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PODER EJECUTIVO

DECRETOS
N° 40554 -C
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICAY
LA MINISTRA DE CULTURA'Y JUVENTUD

De conformidad con las facultades y atribuciones que les conceden los articulos 140 incisos
3), 8), 18) y 20); y 146 de la Constitucion Politica; los articulos 25, inciso 1), 27 y 28 acapite
2, inciso b) de la Ley General de Administracion Pablica, Ley N° 6227 del 2 de mayo de
1978,

CONSIDERANDO:

1-. Que el 24 de octubre de 1990, se promulgo la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Ley
N° 7202, publicada en La Gaceta N° 225 del 27 de noviembre de 1990.

2-. Que mediante Decreto Ejecutivo N° 24023 del 30 de enero de 1995, publicado en la
Gaceta N° 47 del 07 de marzo 1995, se dict6 el Reglamento a la Ley del Sistema Nacional
de Archivos, con el fin de alcanzar, de una mejor manera los objetivos de la Ley N° 7202.

3-. Que resulta necesario establecer pautas mas claras en la reglamentacion de la Ley No.
7202, con la finalidad de que se tenga un mayor grado de certeza y claridad para los
administrados; asi como para la misma Administracion Pablica, en aras de una adecuada
aplicacion de las normas juridicas, razén por la cual, el Estado debe procurar la méxima
congruencia y adaptacion de las disposiciones reglamentarias, con el proposito de que éstas
correspondan con la legislacién nacional vigente.

4-. Que este Reglamento cumple con los principios de mejora regulatoria de acuerdo al
informe emitido por el Departamento de Analisis Regulatorio de la Direccion de Mejora
Regulatoria del Ministerio de Economia, Industria y Comercio, segun informe No. DMR-
DAR-INF-048-00 de fecha 2 de mayo de 2017, lo anterior de conformidad con los articulos
12, 13 y 14 de la Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos N°8220 y los articulos 11, 12 y 12 bis de su Reglamento.

Por tanto,
DECRETAN:

REGLAMENTO EJECUTIVO A LA LEY DEL
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: Glosario. Para los fines del presente Reglamento, se entendera por:



Acceso a la Informacion: Se refiere a la seguridad de facilitar a los usuarios internos y
externos la informacion que necesitan en el momento oportuno de manera agil, eficiente y
eficaz.

Archivo Central: Es la unidad que centraliza la documentacién generada por todas las
unidades de una entidad y que ha cumplido con el trdmite administrativo que le dio origen.

Conservacion Documental: Es el conjunto de acciones que tienen como objetivo evitar,
detener o reparar el deterioro y dafios sufridos en los documentos, y las medidas necesarias
para asegurar su perdurabilidad en el tiempo. Tiene dos elementos importantes que son la
restauracion y la preservacion.

Control de Facilitacion Documental: Es el control que se le da a la salida de documentos
del depdsito, ya sea para facilitarlos a usuarios internos o externos. Esto permite saber con
exactitud en donde se encuentran los documentos y quien fue la Ultima persona en
consultarlos, asi como verificar su devolucion.

Cuadro de Clasificacion: Estructura Jerarquica y légica que refleja las funciones y las
actividades de una organizacion, asi como los documentos que generan, producto de su
identificacion y analisis, es un sistema que organiza intelectualmente la informacion y
reproduce las relaciones que median entre los documentos y las agrupaciones, desde la base
(la pieza simple) al nivel mas amplio de agrupacion (el fondo).

Documentacion: Conjunto de documentos que describen operaciones, instrucciones,
decisiones, normas y procedimientos organizativos referidos a una determinada funcion,
proceso o transaccion.

Documento de Archivo: Es una expresion testimonial, textual, grafica, manuscrita o
impresa, en cualquier lenguaje natural o codificado, asi como en cualquier soporte que ha
sido producida o recibida en la ejecucion, realizacion o término de las actividades
institucionales y que engloba el contenido, el contexto y la estructura permitiendo probar la
existencia de esa actividad.

Documento en Soporte Electrénico: Cualquier manifestacién con caracter representativo o
declarativo, expresada o transmitida por un medio electrénico o informatico, se tendra por
juridicamente equivalente a los documentos que se otorguen, residan o transmitan por medios
fisicos.

En cualquier norma del ordenamiento juridico en la que se haga referencia a un documento
0 comunicacion, se entenderan de igual manera tanto los electrénicos como los fisicos. No



obstante, el empleo del soporte electronico para un documento determinado no dispensa, en
ningun caso, el cumplimiento de los requisitos y las formalidades que la ley exija para cada
acto o negocio juridico en particular.

Documento en Soporte Tradicional: Cualquier manifestacion con caracter representativo o
declarativo, expresada o transmitida por un medio analdgico, tales como papel, cintas
magnéticas, micropeliculas.

Documento Firmado Digitalmente: Aquel documento electrénico, cualesquiera que sean
su contenido, contexto y estructura, que tiene l6gicamente asociada una firma digital. En
otras palabras, es un objeto conceptual que contiene tanto el documento electrénico como
una firma digital, sin importar que estos dos elementos puedan encontrarse representados por
conjuntos de datos diferentes.

Fechas Extremas: Se trata de la fecha del documento mas antiguo y de la fecha del mas
reciente de una agrupacion documental o unidad de descripcion, expresadas mediante la
férmula de afio 0 mediante la méas completa afio, mes y dia.

Firma Digital: Entiéndase por firma digital cualquier conjunto de datos adjunto o
I6gicamente asociado a un documento electronico, que permita verificar su integridad, asi
como identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor con el documento
electronico. Una firma digital se considerar certificada cuando sea emitida al amparo de un
certificado digital vigente, expedido por un certificador registrado.

Fondo Documental: Es la totalidad de documentos custodiados por una organizacion o
persona producidos en ejercicio de sus funciones.

Funcion: Cualquier objetivo de alto nivel, responsabilidad o tarea asignada a una Institucion
por la legislacion, politica 0 mandato. Las funciones pueden dividirse en conjuntos de
operaciones coordinadas como subfunciones, procesos, actividades, tareas o acciones.

Gestion de Documentos: Todas las funciones, actividades y procesos que en una
organizacion se aplican a los documentos a lo largo de su vida para garantizar su produccion,
su autenticad, su integridad, su conservacién, su fiabilidad y su disponibilidad para su mayor
uso y servicio.

Lista de Remision: Control utilizado para la transferencia de documentos de archivo de una
etapa a otra, con el contenido de todos y cada uno de estos.



Normalizacion Documental: Busca establecer, frente a problemas existentes, disposiciones
orientadas a usos frecuentes y repetidos en un contexto dado, con el fin de alcanzar un nivel
de orden y calidad éptimo.

Ordenacion Alfabética: Utiliza las letras del abecedario como criterio de ordenacion, y su
posicién en la palabra o fase sobre la que se basa. Asi cuando se consideran nombres de
personas (método onomastico), se ordenan poniendo el primer apellido, seguido del segundo
y el nombre propio. Si se consideran los nombres de lugar (método geografico o toponimico),
se ordenan segun su jerarquia espacial comenzando por las agrupaciones mayores y
terminando por los menores. Si no es factible discernir tal jerarquia, se sigue el orden
alfabético de los toponimicos.

Ordenacion Alfanumeérica: Consiste en la combinacion de letras y nimeros para componer
los codigos de ordenacion.

Ordenacion Cronologica: El criterio ordenador empleado por este método es la fecha de los
documentos, siguiendo los tres componentes de la misma de mayor a menor: el afio, el mes
y el dia. Comenzando por el afio mas antiguo, los elementos se suceden hasta la fecha mas
reciente, dentro de cada afio por meses y dentro de éstos por dias. Si se desconoce el dia, el
elemento se coloca al final del mes, si es éste la incdgnita se sitla al final del afio, y
desconociendo este ultimo se ubica al final de la década o del siglo correspondiente. Es el
método mas difundido, especialmente para ordenar los documentos dentro de los
expedientes, por cuanto en principio el cronoldgico coincide casi siempre con el orden 14gico
de la tramitacion administrativa.

Ordenacién Geografica: Permite la ordenacion de documentos en funcién de su situacion
en una zona o territorio.

Ordenacion Numérica: Establece la ordenacion de los documentos siguiendo la serie de los
nameros desde el uno en adelante, o agrupaciones de estos por bloques.

Plan de Transferencias: Documento que recoge la planificacion anual del nimero de
transferencias a realizar entre las diferentes fases de archivo y por las unidades organizativas,
asi como los periodos de tiempo en que se deben llevar a cabo.

Politica Archivistica: Conjunto de orientaciones o directrices para producir y gestionar
documentos auténticos, fiables y utilizables, capaces de sostener las funciones y actividades
de las organizaciones y de los individuos durante tanto tiempo como sea necesario, y de servir
como memoria y fuente para la historia. Incluye el establecimiento de un marco normativo,
asi como la dotacién de los medios materiales y humanos necesarios para el desarrollo. La
politica archivistica debe ser adoptada al méas alto nivel de decision y promulgada,
comunicada e implementada en todos los niveles de una organizacion.



Produccion Documental: Es la creacion de un documento a partir del cumplimiento de las
funciones de la organizacion, con fin de darle tramite administrativo.

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de archivos de gestion de una entidad
que se encuentran regulados por una unidad rectora denominada archivo central.

Soporte: Material sobre el cual se puede registrar, almacenar y recuperar informacion (tales
como analdgico, papel, electronico).

Tabla de Plazos de Conservacion: Instrumento en el que constan todas las series y tipos
documentales producidos o recibidos en una Oficina o Institucidn, en el cual se anotan todas
sus caracteristicas y se fija el valor administrativo y legal.

Tipo Documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de sus
funciones cuyo formato, contenido y soporte son homogéneos. Puede presentarse en forma
individual (carta, circular) o compuesto (expediente, acta, licitacion).

Transferencia: Procedimiento por el que los documentos se remiten o trasladan entre fases
de archivo a lo largo de su ciclo de vida, como resultado de la valoracion, en la que se
establecen, para cada serie, los plazos de permanencia en cada una de las fases. La
transferencia se realiza en los plazos sefialados en el plan de transferencias e implica el
traslado fisico, asi como la responsabilidad de su custodia.

Usuario: Persona que usa los fondos y los servicios de un archivo.

Valor Administrativo: Utilidad que los documentos poseen por ser soporte de las
actuaciones administrativas y las gestiones de una organizacion y que sirven como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico Cultural: Es aquel que posee el documento como fuente primaria para la
historia, al servir como testimonio y reflejar el desarrollo de la realidad nacional.

Valor Legal: Es el valor que tienen los documentos que sirven de prueba ante la ley.

Valoraciones Parciales: Consultas parciales de eliminaciéon de uno o varios tipos
documentales que han perdido su valor administrativo y legal.



Articulo 2. Abreviaturas.

Archivo Nacional: Direccion General del Archivo Nacional.

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos.
CNSED: Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.
Direccion: Direccion y Subdireccion General del Archivo Nacional.
Junta: Junta Administrativa del Archivo Nacional.

Ley 7202: Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Sistema: Sistema Nacional de Archivos

Articulo 3. Ambito de aplicacion. El Sistema creado mediante la Ley que se reglamenta,
comprende los archivos de:

a-. Poder Legislativo: entre ellos los archivos de la Asamblea Legislativa, la Contraloria
General de la Republica y la Defensoria de los Habitantes.

b-. Poder Judicial: Archivo Judicial, Archivo del Organismo de Investigacion Judicial,
Archivo de la Secretaria de la Corte Suprema de Justicia, del Ministerio Publico, de la
Direccién Administrativa, y cualquier otro archivo de este Poder.

c-. Poder Ejecutivo: Tales como el archivo de la Presidencia de la Republica, del Consejo de
Gobierno, los Ministerios, sus Direcciones Generales, Departamentos y demas dependencias
en todo el pais.

d-. Los archivos de instituciones publicas descentralizadas: municipalidades, instituciones
autébnomas y semiauténomas, entes publicos no estatales, 6rganos-persona y empresas
publicas y demas entes publicos con personeria juridica y capacidad de derecho publico y
privado.

e-. Los archivos privados y particulares que deseen formar parte del Sistema.
Todos estos archivos regularan su funcionamiento de acuerdo con la Ley No. 7202, del 24

de octubre de 1990, el presente Reglamento y los Acuerdos correspondientes de la Junta y
las normas técnicas generales de la CNSED.



Articulo 4. Naturaleza y fines. El Sistema es el conjunto integrado de los archivos pablicos,
asi como los archivos privados y particulares que se adhieran a él, con el fin de establecer
relaciones de cooperacion y comunicacion institucional para alcanzar objetivos comunes de
desarrollo y consolidacion del sector archivistico.

Articulo 5. Objetivos. El Sistema cumplira los siguientes objetivos:

a-. Administrar los documentos y archivos publicos cumpliendo el marco juridico vigente y
las mejores practicas profesionales.

b-. Desarrollar acciones comunes para garantizar el acceso a la informacion pablica de interés
publico.

c-. Contribuir con la transparencia de las Instituciones Estatales y la rendicion de cuentas de
los funcionarios publicos.

d-. Velar por la integridad de los documentos que producen las Instituciones.

e-. Coadyuvar en la actualizacion y desempefio profesional de los archivistas.

f-. Fortalecer y desarrollar en forma integral los archivos publicos. Establecer relaciones de
cooperacion y comunicacion técnica entre los archivos del Sistema.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
SECCION |
DEL ORGANO RECTOR

Articulo 6. Organo Rector. EI Organo Rector, encargado de dirigir y coordinar la funcion
archivistica a nivel nacional es la Junta, de conformidad con el articulo 11 de la Ley que se
reglamenta.

Articulo 7. Direccion Ejecutiva. Al Director General del Archivo Nacional le corresponde

ejercer la funcion ejecutiva de la Junta, asi como realizar las actividades que este Organo le
delegue como méaxima autoridad del Sistema.



SECCION II

COMISION NACIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Articulo 8. Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos. La CNSED
estard conformada como lo establece el articulo 32 de la Ley que se reglamenta: El Presidente
de la Junta, o su representante; el Jefe del Departamento Documental del Archivo Nacional,
hoy asumido por el Jefe del Departamento Archivo Historico; y un Técnico de cualquiera del
Departamento Documental hoy Departamento Archivo Histdrico y Servicios Archivisticos
Externos, nombrado por el Director General del Archivo Nacional; el Jefe o encargado del
archivo de la entidad productora de la documentacién cuando se valoren documentos de la
entidad donde labora; y un reconocido historiador nombrado por la Junta.

El Jefe del Departamento Servicios Archivisticos Externos, asistira como invitado
permanente y colaborara con el Secretario de la CNSED.

El Director General del Archivo Nacional sera el Director Ejecutivo de la CNSED, asistira a
las Sesiones con voz pero sin voto.

La CNSED tendra un Presidente y un Secretario de acuerdo con lo que establece la Ley
General de la Administracion Publica y la que se reglamenta.

Articulo 9. Periodo de nombramiento de los cargos no sujetos a plazo. ElI Técnico
nombrado por el Director General del Archivo Nacional, asi como el Historiador que forman
parte de la CNSED, permaneceran en su cargo cuatro afios, pudiendo ser reelectos.

Articulo 10. Funciones de la CNSED. Son funciones de la CNSED:

a-. Determinar el valor cientifico cultural de los documentos que se sometan a su
conocimiento a través de las tablas de plazos de conservacion de documentos, valoraciones
parciales o cualquier otro instrumento que la CNSED disponga, los cuales formaran parte del
patrimonio documental de Costa Rica.

b-. Dictar normas sobre valoracién de los documentos que producen y reciben las
Instituciones mencionadas en el articulo 2 de la Ley que se reglamenta.



c-. Resolver consultas sobre valoracion documental y autorizar la eliminacion de documentos
que carezcan de valor cientifico cultural, en las diferentes etapas de los archivos.

d-. Emitir dictamen favorable o desfavorable en los casos en que se intente llevar documentos
con valor cientifico-cultural fuera del pais.

e-. Dictar las directrices generales en los aspectos de procedimiento de las labores de la
CNSED.

f-. Otras funciones que le asignen las Leyes y Reglamentos.
Articulo 11. Del Presidente. Son funciones del Presidente:

a-. Presidir y dirigir las reuniones de la CNSED.

b-. Velar porque en la CNSED se cumplan las Leyes y Reglamentos relativos a su
funcionamiento.

c-. Convocar a las reuniones de la CNSED, junto con el Secretario.

d-. Resolver cualquier asunto, en caso de empate, con su doble voto.

e-. Firmar las actas de las Sesiones aprobadas, y

f-. Ejercer las demaés funciones que las Leyes, Reglamentos y la CNSED le asignen.

Articulo 12. Del Director Ejecutivo. Son funciones del Director Ejecutivo:

a-. Ejecutar lo que le asigne la CNSED.

b-. Asistir a todas las reuniones de la CNSED, con derecho a voz, pero sin voto.

c-. Aportar informacion sobre la realidad archivistica del Archivo Nacional y del Sistema,
para que la CNSED tome sus acuerdos de manera adecuada.

d-. Ejercer las demas funciones que las Leyes y los Reglamentos le asignen.

Articulo 13. Del Secretario. De conformidad con el articulo 50 de la Ley General de la
Administracion Pablica, del seno de la CNSED, se nombrara un Secretario, cuyas funciones
son:

a-. Levantar las actas de las Sesiones de la CNSED, en los libros legalizados por la Auditoria
Interna.

b-. Comunicar los Acuerdos tomados por la CNSED.

c-. Convocar a las reuniones de comun acuerdo con el Presidente.
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. Preparar junto con el Presidente el orden del dia para cada Sesion.
e
f-.

g-. Mantener clasificada, ordenada, descrita y en perfecto estado de conservacion la
documentacion producida por la CNSED.

. Tramitar la correspondencia de la CNSED.

Llevar el registro de asistencia de los miembros de la CNSED.

h-. Preparar la comunicacion de Acuerdos sobre valoracion de documentos emitidos por la
CNSED, para que el Director Ejecutivo los remita a las Instituciones interesadas.

i-. Ejercer las demaés funciones que los Reglamentos y la misma CNSED, le asignen.

Articulo 14. Invitados a Sesiones. La CNSED, podra integrar invitados a sus Sesiones segun
los objetivos y asuntos por tratar, quienes asistirdn con voz pero sin voto.

Articulo 15. Convocatoria a Sesiones. La convocatoria a las Sesiones Ordinarias se hara
por escrito o por otro medio de comunicacion de comun acuerdo entre los miembros, con un
minimo de dos dias habiles de anticipacion a la fecha sefialada y las extraordinarias de
conformidad con lo que establece la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 16. Quérum. El Quérum minimo para todas las reuniones sera de tres miembros y
los Acuerdos seran tomados por la mayoria de votos de los presentes; en caso de empate
decidira quien preside, con su doble voto.

Articulo 17. Obligatoriedad de Asistencia. La asistencia a las Sesiones es obligatoria para
los miembros de la CNSED Yy su ausencia debe justificarse por escrito.

Articulo 18. Plazos. La CNSED, resolveréa las gestiones que se sometan a su conocimiento
de conformidad con los siguientes plazos: en caso de tratarse de solicitudes de informacion
pura y simple en diez dias hé&biles; tramites relacionados con tablas de plazos de
conservacion, valoraciones parciales o cualquier otro instrumento que la CNSED determine,
dependera de la complejidad que implique el analisis para la toma del acto final.

Si se trata de una complejidad baja se resolvera en el plazo de sesenta dias naturales; si se
trata de una complejidad media se resolvera en el plazo de noventa dias naturales y si se trata
de una complejidad alta en el plazo de ciento veinte dias naturales. Los anteriores plazos
regiran a partir del dia siguiente en que la CNSED, conoce la solicitud. Los parametros para
determinar la complejidad se realizara mediante Resolucién debidamente razonada emitida
por la CNSED.



Articulo 19. Consultas. Las consultas establecidas en el articulo 3 de la Ley de
Microfilmacion N°4278 del 11 de diciembre de 1968 y articulo 6 de la Ley de Certificados,
Firmas Digitales y Documentos Electronicos N° 8454 del 30 de agosto de 2005, serén
atendidas por la CNSED, de conformidad con lo establecido en los articulos anteriores.

Para la eliminacion de los documentos electronicos, microfilmados, digitalizados y otros se
debera solicitar la autorizacion de la CNSED. En caso de que se autorice la eliminacion, la
realizara el ente productor.

SECCION 11

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Articulo 20. Integracion. Cada una de las entidades mencionadas en el articulo 2 de la Ley
que se reglamenta integrara un CISED, que estara formado por el Asesor Legal, el Superior
Administrativo y el Jefe o Encargado del Archivo Central de la entidad productora de la
documentacion, o por quienes estos deleguen, siempre y cuando reunan las mismas
condiciones profesionales. Entre esos miembros se nombrara, de acuerdo con lo que
establece al respecto la Ley General de la Administracion Pdblica, un Presidente y un
Secretario, electos por mayoria absoluta, quienes permaneceran en el cargo un afio, pudiendo
ser reelectos. EI CISED, establecera sus normas de trabajo y la frecuencia de las reuniones.

Articulo 21. Invitados. Los CISED, podréan integrar invitados, segin los objetivos y
funciones especificas de cada entidad, quienes asistiran a las Sesiones con voz pero sin voto.

Articulo 22. Funciones. Son funciones del CISED:

a-. Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos de la
Institucion. Para ello promovera la elaboracién de tablas de plazos de conservacién de
documentos.

b-. Consultar ante la CNSED, las valoraciones parciales, tablas de plazos de conservacién de
los documentos de su entidad y cualquier otro instrumento que la CNSED, disponga.

Articulo 23. Competencia

Los CISED de las instituciones son los responsables de fijar la vigencia administrativa y legal
de cada tipo o serie documental. La CNSED unicamente determinaré cuéles documentos se
consideran con valor cientifico-cultural y autorizara la eliminacion de los documentos que
carezcan de ese valor una vez caducada la vigencia administrativa y legal.



Articulo 24. Consultas a la CNSED. Los CISED, podran hacer sus consultas a través de los
instrumentos, cuyo modelo y procedimiento de uso seran determinados por la CNSED:

a-. La tabla de plazos de conservacion: es un instrumento en el que constan los tipos y series
documentales producidos o recibidos en una Oficina o Institucion, en el cual se anotan todas
las caracteristicas que exige el instrumento y se fija el valor administrativo y legal.

b-. Valoracion parcial: se haran consultas parciales si se desea eliminar uno o varios tipos y
series documentales que han perdido su valor administrativo y legal. La CNSED, determinara
cuéles tipos y series documentales tienen valor cientifico-cultural y deben conservarse
permanentemente y cuales podran eliminarse.

c-. Cualquier otro instrumento que la CNSED, determine.

Las Instituciones consultantes pueden eliminar los tipos o series documentales que no posean
valor cientifico cultural, una vez que caduque su vigencia administrativa y legal, sin consultar
nuevamente a la CNSED.

Articulo 25. Solicitudes de Valoracion. Las solicitudes para valorar documentos y
determinar su valor cientifico cultural a traves de las tablas de plazos, valoraciones parciales
o0 cualquier otro instrumento que determine la CNSED, deben cumplir los requisitos que
indigue la Guia de Tramites del Archivo Nacional.

Articulo 26. Actualizacion de Tablas de Plazos de Conservacion. Las Tablas de Plazos
deben someterse a una revision, tanto del CISED, como de la CNSED, cuando se presente
alguna de las siguientes circunstancias:

a-. Produccién de nuevos tipos o series documentales.

b-. Cambios sustanciales en las funciones de las unidades que conforman la estructura
organizativa.

c-. Cambios en la estructura organica del ente productor.
d-. Variaciones en los soportes de la informacion o de los plazos de vigencia administrativa
y legal de los tipos o series documentales que cuentan con declaratoria de valor cientifico

cultural.

e-. Cuando el CISED, lo considere necesario.



Articulo 27. Acta de Eliminacion Las Instituciones productoras levantaran un acta, suscrita
por un representante de la Unidad Administrativa Productora y el Jefe o Encargado del
Archivo Central o quien este delegue, que contenga: el nimero de Sesion y fecha en que el
CISED, aprobo los instrumentos de valoracion documental, nimero de Resolucion o nimero
de Sesion y fecha en que la CNSED, autorizo la eliminacion; todos los tipos y series
documentales y la descripcidn de su contenido, sus fechas extremas y cantidad por eliminar.
El acta se conservara en el Archivo Central y una copia en el Archivo de Gestion de la Unidad
Productora. Las actas deberan publicarse por el plazo de un afio en el sitio web de cada
Institucion.

Articulo 28. Medios de Eliminacidn. Las series y tipos documentales cuya eliminacion se
autoriza deben ser transformados en material no legible, utilizando las técnicas de
eliminacién acordes con sanas practicas ambientales.

Respecto de los documentos electronicos, el acto de eliminar o borrar en cualquier sistema
de almacenamiento, debe cumplir con los mismos requerimientos establecidos para los
soportes tradicionales, sin dejar rastro o0 pistas, copias no autorizadas o metadatos
improcedentes.

SECCION IV
DE LOS ARCHIVOS DEL SISTEMA

Articulo 29. Conformacion del Sistema. El Sistema estard conformado por los Archivos
Publicos: Histérico o Final, Intermedio, Centrales, de Gestion de las Instituciones
mencionadas en el articulo 2 de la Ley que se reglamenta y los privados y particulares que lo
soliciten.

Todos estos archivos regularan su funcionamiento de acuerdo con la Ley No. 7202, del 24
de octubre de 1990, el presente Reglamento y las Politicas, los Acuerdos, Resoluciones,
Lineamientos emitidos por la Junta, la CNSED y el Archivo Nacional.

Articulo 30. Archivo Historico o Final. EI Archivo Histérico o Final de caracter publico es
el Archivo Nacional, donde se custodian los documentos con valor cientifico cultural y que
forman parte del patrimonio documental de la Nacion. Se regird por la Ley No. 7202, el
Reglamento de Organizacion y Servicios del Archivo Nacional, y el presente Reglamento.

Articulo 31. Archivo Intermedio. El Archivo Intermedio es la unidad del Archivo Nacional
responsable de custodiar documentos con vigencia administrativa y legal, transferidos por
las Instituciones de conformidad con la Ley que se reglamenta y otras Leyes vigentes y que
son objeto de consulta por las Oficinas productoras y particulares.



Parte de estos documentos seran transferidos al Archivo Histérico o Final una vez que se les
declare con valor cientifico cultural.

Articulo 32. Archivos Centrales. Los Archivos Centrales que conforman el Sistema
dependeran de la méxima autoridad administrativa de la Institucion a la que pertenecen, de
manera que los lineamientos y directrices que emitan en materia archivistica, cuenten con el
respaldo al més alto nivel politico.

Estos archivos son los responsables de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar y facilitar los documentos que custodian, en cualquier soporte,
gestionados por la Institucion de la cual forman parte.

Ademas, agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion, una vez
finalizado su tramite, y son objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general.

Articulo 33. Archivos de Gestion. Los Archivos de Gestion son los archivos de las Oficinas
0 Unidades Tecnicas y Administrativas de las diferentes Instituciones que forman parte del
Sistema. Se encargan de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar,
administrar y facilitar la documentacion gestionada por su unidad y que se encuentra en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta por las mismas Oficinas u otros que lo
soliciten.

Articulo 34. Competencias. Las competencias y atribuciones de los archivos del Sistema se
encuentran establecidas en la Ley que se reglamenta.

El Archivo Central es el responsable del sistema institucional de archivos, de coordinar y
supervisar el cumplimiento de todas las actividades y politicas archivisticas que realicen los
Archivos de Gestion de la entidad.

Ademas atiende las solicitudes de consultas, de asesoria y otras relacionadas con la gestion
documental de sus respectivas Instituciones, de conformidad con la Ley que se reglamenta.

Articulo 35. Informe Anual de Desarrollo Archivistico. El Jefe o Encargado del Archivo
Central debe presentar el informe establecido en el inciso j) del articulo 42 de la Ley que se
reglamenta, a mas tardar en el mes de marzo de cada afio de acuerdo con la metodologia
establecida por el Archivo Nacional y se referira al desarrollo archivistico institucional,
correspondiente al afio inmediato anterior.



Articulo 36. Integracion al Sistema. Los archivos que no forman parte del Sistema pueden
integrarlo mediante solicitud escrita ante la Junta, debidamente motivada.

Articulo 37. Denuncias Judiciales. La Junta Administrativa y los Jefes o Encargados de los
Archivos Puablicos, deberan denunciar y dar seguimiento, ante el Ministerio Publico, de la
apropiacion ilegal de documentos producidos en las Instituciones Pablicas y eliminacion de
documentos sin autorizacion de la CNSED, para la aplicacién de lo dispuesto en los articulos
8, 9y 36 de la Ley que se reglamenta.

Articulo 38. Denuncias Administrativas. El Director General del Archivo Nacional y los
Jefes o Encargados de los Archivos Publicos, deberdn denunciar y dar seguimiento ante las
instancias administrativas competentes, del incumplimiento de los deberes relativos a la
administracion de documentos.

CAPITULO 111
DEL PERSONAL DE LOS ARCHIVOS

Articulo 39. Personal de los Archivos Centrales. El Jefe o Encargado de cada Archivo
Central serd preferiblemente un profesional con especialidad en Archivistica, a quien le
correspondera planificar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las funciones
archivisticas del sistema institucional de archivos. Contara con profesionales y técnicos con
especialidad en archivistica y el personal que requiera para cumplir sus competencias.

Articulo 40. Respaldo Institucional. Los Jerarcas de las Instituciones que forman parte del
Sistema, deberan vigilar porque el sistema institucional de archivos y su recurso humano,
cuenten con las condiciones éptimas para ejercer la funcion archivistica con excelencia y
cumplir con la legislacion vigente.

Articulo 41. Responsabilidad General de los Funcionarios de Archivos. Los funcionarios
de archivos trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de la ética profesional, a las
Leyes y disposiciones que regulan su labor. Actuaran guiados por los valores de una sociedad
democrética que les confia la mision de organizar, conservar y servir la documentacion de
sus Instituciones, para garantizar el acceso a la informacion publica, una moderna y
transparente administracion del Estado, el goce pleno de los derechos de los ciudadanos y
una verdadera rendicion de cuentas de los gobernantes. Los documentos bajo su custodia,
eventualmente podran formar parte del patrimonio documental de la Nacién.

Articulo 42. Obligaciones de los Funcionarios de Archivos. Los encargados de los
Archivos Centrales y demas funcionarios de archivos tienen la obligacion de velar por la
integridad, autenticidad y fidelidad de la informacion contenida en los documentos de



archivo, cualquiera que sea su soporte; son responsables de su organizacion y conservacion,
asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

Asimismo, los encargados de los Archivos Centrales deberan comunicar las normas,
directrices, acuerdos que la Junta Administrativa y la CNSED, emitan en materia de gestion
y valoracion documental a lo interno de sus Instituciones.

Articulo 43. Capacitacion para los Funcionarios de Archivos. Las entidades tienen la
obligacion de capacitar y actualizar los conocimientos de los funcionarios de archivo.

Deberan facilitar y financiar su participacion en los eventos programados por el Archivo
Nacional y otras Instituciones que propicien dichas actividades, con el fin de que puedan
realizar un trabajo 6ptimo, y apliquen los conocimientos adquiridos en estos eventos.

CAPITULO IV

COOPERACION ARCHIVISTICA INTERINSTITUCIONAL

Articulo 44. Objetivos. Con el fin de compartir conocimientos, experiencias y recursos, los
archivistas, fomentaran la realizacion de actividades, tales como Convenios y Acuerdos de
Cooperacidn Interinstitucional.

Articulo 45. Regulaciones Legales. Los Convenios y Acuerdos de Cooperacion deberan
celebrarse con apego a las regulaciones legales vigentes.

Articulo 46. Cooperacion Internacional. Los archivistas deberdn investigar sobre las
ayudas gue prestan Organismos Internacionales para los archivos y elevar ante los Jerarcas
de su Institucion las propuestas de posibles Convenios de Cooperacién Internacional.

CAPITULO V
SECCION |
DE LAS FUNCIONES ARCHIVISTICAS

Articulo 47. Funciones. Las funciones archivisticas por realizar en la organizacién de los
archivos que pertenecen al Sistema son las relativas a la gestion y produccion documental, a
saber: reunir, clasificar, ordenar, describir, valorar, seleccionar, eliminar, conservar,
administrar y facilitar los documentos producidos o recibidos en cualquier soporte.



Articulo 48. La Funcién de Reunir. Reunir es la funcion de acumular sistematicamente
documentos producto de las funciones y actividades ejecutadas por las Unidades
Administrativas e Instituciones, de acuerdo con los plazos y requisitos de transferencia que
establece este Reglamento. La reunion de documentos se hara en los lugares adecuados para
su conservacion.

Articulo 49. La Funcién de Conservar. Conservar es la funciéon cuyo objetivo especifico
es evitar, detener y reparar el deterioro y los dafios de los documentos, incluyendo la
aplicacion de métodos y técnicas de preservacion y restauracion. Los archivos que forman
parte del Sistema llevaran a cabo esta funcion de conformidad con las regulaciones
establecidas en el Capitulo V Seccidn Il del presente Reglamento.

Articulo 50. La Funcion de Clasificar. Clasificar es la labor intelectual de agrupar
jerarquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o clases, desde los més
amplios a los mas especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y orden original;
para lo cual se identifican los tipos y series documentales, se evidencian las relaciones que
existen entre ellos y se organizan en una estructura logica, llamada cuadro de clasificacion
que refleja jerarquicamente dichas relaciones.

Entre los sistemas de clasificacion se encuentran:

a-. Clasificaciéon Funcional: Aquella en la que los elementos tomados en consideracion para
clasificar los documentos son las funciones de la entidad que genera el fondo. Siguiendo este
criterio, en primer lugar se identifican las funciones, procesos, actividades, tareas y
procedimientos que dan origen a los documentos. Agrupados los documentos en series, éstas
son reunidas bajo clases mas amplias que recogen todas las actividades emparentadas por ser
fruto de una misma funcién. Finalmente, las funciones se agrupan a su vez en clases mas
amplias que recogen todas las actividades relacionadas por ser producto de una misma
funcion.

b-. Clasificacion Organica: Aquella en la que las series se agrupan de acuerdo con las
diferentes divisiones administrativas o la estructura organica de la entidad que las producen,
reproduciendo sus Departamentos, Secciones, Unidades, etc., y su estructura jerarquica,
desde las Unidades Administrativas de mayor a menor jerarquia.

Articulo 51. La Funcion de Ordenar. Ordenar es la parte de la organizacion de los fondos
documentales, que consiste en relacionar unos documentos con otros de acuerdo con un
método establecido de antemano. Los métodos son: alfabético (onomaéstico, toponimico,
asuntos o materias), cronoldgico, numérico, alfanumérico, geografico.



Articulo 52. La Funcidn de Describir. Describir consiste en elaborar una representacion
exacta del documento de archivo o de sus agrupaciones, mediante la recopilacion, analisis,
organizacion y registro de la informacion, que sirve para identificar, localizar y explicar los
documentos, asi como su contexto y el sistema que los ha producido.

Articulo 53. Programa de Descripcién. En todas las Instituciones se elaborara un programa
de descripcion de documentos, de acuerdo con la naturaleza del archivo respectivo, sus
fondos documentales y el servicio que presta. La descripcién se realizara de conformidad con
las normas internacionales y nacionales vigentes.

Articulo 54. Auxiliares de Control e Instrumentos de Descripcion. En los archivos del
Sistema deben existir auxiliares de control e instrumentos de descripcion y consulta de
documentos. Los archivos elaboraran guias, inventarios y catadlogos de sus fondos
documentales, de acuerdo con la naturaleza de estos y con las prioridades del servicio.

Asimismo se llevaran los auxiliares de control, como registros de transferencias, listas de
remision, indices y aquellos documentos que apoyen el control.

Articulo 55. La Funcion de Valorar y Seleccionar. Valorar es el proceso intelectual
mediante el cual se analiza el valor administrativo, legal, cientifico, histérico y cultural de
los documentos en las diferentes etapas de archivo, y se determina su conservacion o
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 del presente Reglamento.

La seleccion es el proceso intelectual y material de identificacion y localizacion de las series
documentales que han de ser conservadas o eliminadas segun los criterios establecidos a
través de la valoracion.

Articulo 56. La Funcién de Eliminar. Eliminar consiste en la destruccion de los
documentos que han perdido su valor administrativo y legal y que carecen de valor cientifico
cultural.

Articulo 57. La Funcion de Administrar. Administrar es el conjunto de operaciones
administrativas y técnicas relacionadas con la planificacion, direccidn, organizacion, control,
valoracion y seleccidn, conservacion y servicio de todos los archivos de una Institucion.

Articulo 58. La Funcion de Facilitar. Facilitar es el proceso mediante el cual se pone a
disposicion de los usuarios la documentacion de una entidad, con fines diversos, para lo cual
se deben tomar en cuenta las medidas de control interno necesarias.



SECCION 11
INGRESO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 59. Medios de Ingreso. El ingreso de documentos en los archivos se hara a través
de los siguientes medios:

a
b

C

. Por las transferencias regulares de fondos.

. Por donacién o legado aceptados por el archivo respectivo.

. Por depdsito legal.

d-. Por compra.

e-. Por expropiaciones de documentos, efectuadas por razones de utilidad publica o de interés
social y cultural en los términos fijados por el legislador.

Articulo 60. Plan de Transferencias. Los archivos del Sistema contaran con un plan de
transferencias de los archivos de gestion a los archivos centrales, y de estos al Archivo
Nacional, con su tipologia documental, series perfectamente identificadas y plazos de
transferencia, segun las vigencias establecidas en las tablas de plazos de conservacion de
documentos.

Articulo 61. Plazos de Transferencia. Para establecer los plazos de transferencia
documental se tomaran en cuenta los siguientes parametros:

a-. Archivos de Gestidn: Los documentos permaneceran en las Oficinas Administrativas
Productoras, de acuerdo con lo establecido en las tablas de plazos de conservacion.

b-. Archivo Central: Una vez cumplida la etapa anterior, los documentos pasaran a los
Archivos Centrales de cada entidad, en donde permaneceran de acuerdo con lo establecido
en las tablas de plazos de conservacion. Posteriormente seran transferidos al Archivo
Nacional aquellos que tengan valor cientifico-cultural, previa determinacion de la CNSED.

c-. Archivo Histérico o Final: Los documentos que tengan como minimo 20 afios de
antigliedad y sean de valor cientifico-cultural, pasaran a ser custodiados en forma permanente
por el Archivo Nacional, previa autorizacion de la Direccion.

Articulo 62. Requisitos de Transferencia. La transferencia de una etapa a otra debe hacerse
con la documentacion debidamente clasificada, ordenada, en perfecto estado de limpieza y
acompariada de la respectiva lista de remision en los soportes que indique el archivo receptor.
Una copia se devolvera como recibo a la Oficina o Entidad correspondiente, otra formara



parte del Registro General de Ingresos vy la tercera se incorporara al Registro que se lleva de
la Oficina o Entidad que remite la documentacion.

Las dos ultimas copias quedaran en el archivo que recibe.

El personal que recibe la transferencia deberd confrontar, con personas de la Oficina o
Institucion remitente, los documentos con sus listas de remision. En el plazo de diez dias
habiles contados a partir del dia siguiente de confrontados los documentos, reportara los
faltantes o cualquier otra anomalia que se encontrare.

Articulo 63. Transferencias al Archivo Nacional. Ademas de lo establecido en el articulo
anterior, la transferencia de documentos al Archivo Nacional se ajustara a lo siguiente:

a-. El Jefe o Encargado del Archivo Central de la entidad solicitara al Jefe del Departamento
Archivo Histdrico del Archivo Nacional la transferencia por escrito, y debera indicar el
namero de Sesion, Acuerdo y Fecha en que la CNSED, declar6 los documentos con valor
cientifico cultural, asi como la cantidad, series y clases documentales por transferir.

b-. El Jefe del Departamento Archivo Historico, verificara que exista espacio y se cumplan
todos los requisitos legales y reglamentarios. En caso de no cumplirse lo anterior se rechazara
la solicitud.

c-. El Jefe del Departamento Archivo Histérico autorizard por escrito, si procede, la
transferencia solicitada y fijara la fecha en que ésta se llevara a cabo.

d-. Los documentos que ingresen deberan estar en perfecto estado de limpieza y en unidades
de conservacion que eviten el dafio de los documentos, actividad que se realizara durante el
mes anterior a la remision, de acuerdo con las directrices dictadas por el Departamento de
Conservacion del Archivo Nacional.

e-. La lista de remision se realizara segun los lineamientos establecidos por el Departamento
Archivo Historico.

f-. Si los documentos estan microfilmados o digitalizados ingresaran, junto con los originales,
las imagenes en las respectivas micropeliculas, microfichas o dispositivos de
almacenamiento que se determine.



g-. Cualquier tipo de documento en soporte electronico que deba ser transferido al Archivo
Nacional debe cumplir de previo los requisitos técnicos establecidos por esta Institucion.

h-. Otras disposiciones emanadas por el Archivo Nacional.

Articulo 64. Transferencia de Instrumentos Descriptivos. Cuando los Archivos Centrales
transfieran documentos al Archivo Nacional, deberan entregar los instrumentos descriptivos
que pertenecen a aquellos calificados por la CNSED, como de valor cientifico-cultural. La
transferencia de los instrumentos y documentos se realizara en forma conjunta.

Articulo 65. Transferencias de Documentos en Situaciones Excepcionales. El Archivo
Nacional brindard asesoria en cuanto a la transferencia y conservacion del material
archivistico, a las Instituciones que vayan a ser absorbidas por otra, se conviertan en una
entidad de derecho privado o desaparezcan, siempre y cuando sea informado sobre esos
eventos con un plazo minimo de tres meses de antelacion a la fecha en que ocurriran.

El Archivo Nacional solamente recibird los documentos previamente declarados con valor
cientifico cultural.

Articulo 66. Transferencias de la Presidencia, Ministros y Consejo de Gobierno. Los
documentos que transfieran la Presidencia de la Republica, los Ministros de Estado y el
Consejo de Gobierno al Archivo Nacional, en cumplimiento del articulo 53 de la Ley que se
reglamenta, ingresaran con una lista de remision y de conformidad con la metodologia y
lineamientos que se emitan para estos efectos, los cuales seran de conocimiento de las partes
involucradas con anterioridad a la transferencia. Posteriormente podran sufrir el proceso de
valoracion, seleccion y eliminacion, de acuerdo con los criterios que establezca la CNSED.

Articulo 67. Transferencias de Documentos Ordenadas por el Archivo Nacional. Si en
alguna Institucion existen documentos de valor cientifico-cultural y se encuentren en riesgo
de deterioro o pérdida, o, que han cumplido 20 afios de gestados, y la Institucion no ha
solicitado su transferencia, el Archivo Nacional requerird por escrito su remision y fijara la
fecha para que ésta se lleve a cabo.

Articulo 68. Registro General de Ingreso. Las Instituciones o Dependencias que reciban
documentos de otras deberan llevar un Registro General de Ingreso de Fondos, Subfondos o
Series Documentales, que corresponda a los documentos que ingresen, en virtud de las listas
de remision.



Articulo 69. Donacion. El Archivo Nacional recibira la donacidon de documentos privados y
particulares para su custodia, organizacion y facilitacion. Una vez recibida la oferta de
donacion y realizada una revision preliminar de los documentos, el Jefe del Departamento
Archivo Historico presentara la solicitud de valoracién ante la CNSED. Los documentos
declarados con valor cientifico cultural por parte de esta CNSED, seran los que finalmente
ingresaran al Archivo Nacional.

Las donaciones de documentos se formalizaran mediante la emisién de un Contrato, donde
se estableceran plazos de acceso y las condiciones pactadas entre las partes.

Otros archivos del Sistema podran recibir documentos en donacion de acuerdo con el
procedimiento establecido en cada Institucion.

Articulo 70. Organizacion y Conservacion de Documentos Donados. Los documentos
donados al Archivo Nacional seran conservados y organizados en series, llevaran el nombre
del donante o de quien él indicare, salvo su manifestacion en contrario. El donante podré
establecer condiciones de restriccion de acceso a los documentos donados, por un plazo
maximo de 30 afios contados a partir de la fecha de la donacién.

En caso de entrega de documentos publicos, en la asignacion del nombre se respetara la
denominacion del fondo.

Articulo 71. Facilitacion de Documentos Donados. Una vez cumplidas las formalidades de
la donacién y transferidos los documentos al Archivo Nacional, estos formaran parte del
Patrimonio Documental que esta Institucion custodia y se les conservard, organizara y
facilitara igual que a cualquier otra unidad, serie o fondo documental de la entidad, salvo lo
dispuesto en el articulo anterior.

Articulo 72. Seleccion de Documentos Donados. El Archivo Nacional devolvera al donador
los documentos que no fueron declarados con valor cientifico-cultural. En el caso de no ser
recibidos o retirados por el donante dentro de un plazo de 30 dias a partir de la notificacion,
el Archivo Nacional podré reservarse el derecho de seleccionar y eliminar la documentacion
donada, que carezca de valor cientifico-cultural.

Articulo 73. Ingreso por Disposicién Legal. El ingreso de documentos a los archivos podra
darse en virtud de disposiciones legales que exigen a diversos profesionales o particulares su
depdsito, quienes deberan cumplir con los requerimientos establecidos para su organizacion,
determinados en esta normativa y en la Ley que se reglamenta, asi como en las leyes
especiales que los regulen.



Articulo 74. Compra. El Archivo Nacional y los demas archivos del sistema podran adquirir
mediante compra documentos pertenecientes a colecciones privadas o particulares,
declaradas con valor cientifico cultural, exentas de impuestos, tasas y timbres o cualquier
otro tipo de gravamen, de conformidad con las regulaciones de la Ley que se reglamenta.

Articulo 75. Expropiacion. EI Archivo Nacional podrd adquirir mediante expropiacion
documentos pertenecientes a colecciones privadas o particulares, que posean valor cientifico
cultural, de conformidad con las regulaciones de la Ley que se reglamenta y la Ley de
Expropiaciones No. 7495 y cualquier otra Ley que regule esta materia.

SECCION 11
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 76. Lineamientos y Directrices. La Junta Administrativa emitira lineamientos y
directrices en materia de conservacion de documentos para los archivos del Sistema, las
cuales seran de acatamiento obligatorio.

Articulo 77. Preservacion. La preservacion es el conjunto de medidas necesarias para
mantener la integridad fisica y funcional de los documentos y su estructura l6gica en soporte
digital, de forma tal, que se garantice su integridad, inalterabilidad, autenticidad y
disponibilidad, de acuerdo con las normas y estandares profesionales sobre la materia. En el
caso de documentos electronicos, deberan preverse las politicas de migracion necesarias para
asegurar la conservacion de largo plazo, lo cual debe incluir los metadatos minimos que
aseguren la informacion relativa a su origen y otras caracteristicas basicas.

Articulo 78. Restauracion. La restauracién tiene como fin recuperar la integridad fisica de
los documentos mediante la correccion de las alteraciones sufridas, asi como la restitucion,
en la medida de lo posible, a su estado original. En lo referente a documentos electrdnicos,
la restauracion se realizara por medio de los mecanismos de recuperacion previstos, es decir,
del respaldo en dispositivos de alta disponibilidad que permitan generar una version idéntica
al original.

Articulo 79. Reprografia. La reprografia es la reproduccion de un documento por cualquier
medio disponible, con el fin de asegurar su conservacion a largo plazo, mantener respaldos
de seguridad, proteger a los documentos en su soporte original y facilitar el acceso a la
informacion.

Articulo 80. Plan de Conservacion. Los archivos del Sistema deberan disefiar e
implementar un plan integrado de conservacion, para asegurar el adecuado mantenimiento
de los documentos, de tal forma que se garantice la integridad fisica, I6gica, funcional, la



autenticidad y confiabilidad de toda la documentacion desde el momento de su gestion hasta
su disposicion final.

Articulo 81. Medidas de Conservacion en Transferencias. En las transferencias de
documentos tradicionales deberan considerarse todas las medidas que garanticen su debida
conservacion, tales como la manipulacién, embalaje y transporte. Ademas, se deben
establecer medidas que eviten la contaminacién y propagacién de factores nocivos a los
documentos cualquiera que sea su soporte.

Si se trata de documentos en soporte electrénico, se deberd cumplir con los requerimientos
establecidos por la Junta para la transferencia de este tipo de documentos al Archivo
Nacional.

Articulo 82. Labores de Conservacion. Los Archivos del Sistema realizaran rutinas bésicas
de conservacion preventiva de documentos que respondan a las politicas establecidas en el
plan de conservacion de documentos, de acuerdo con las Gltimas técnicas en esa especialidad,
y tomando en cuenta que:

a-. Al Archivo Nacional le corresponde asesorar y capacitar en materia de conservacion a
todos los archivos del Sistema.

b-. Para la conservacion de los documentos se debe tomar en cuenta que existen factores
fisicos, quimicos, bioldgicos y tecnoldgicos que provocan el deterioro del documento, tales
como humedad, temperatura, luz, contaminacion atmosférica, insectos, roedores, fuego e
inundaciones. Para tal fin contaran con: locales adecuados, estanteria metalica, repositorios
digitales, cajas libres de acido para guardar los documentos, equipo contra incendios,
proteccién contra inundaciones. Deberan tener el cuidado necesario para el manejo de los
documentos y mantener un programa permanente de rutinas de limpieza del archivo,
contenedores, documentos y demas instalaciones; politicas de migracion de documentos en
caso necesario y seguridad en los sistemas de informacion.

Articulo 83. Conservacion en Archivos de Gestion. Los Archivos de Gestién deberan
contar con los materiales, equipo y mobiliario que garanticen una buena conservacién de los
documentos en sus diferentes soportes.

Articulo 84. Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte Tradicional. En los
depdsitos, salas de consulta y de tratamiento archivistico de los archivos del Sistema, se
deberan observar las siguientes medidas de preservacion y control de los documentos en
soporte tradicional:

a-. Solo tendran acceso a los depdsitos los funcionarios del archivo, o aquellas personas que
cuenten con previa autorizacion.



b-. Sera prohibido fumar e ingerir alimentos dentro de los depdsitos y en todos los lugares
donde se mantengan los documentos.

c-. Los documentos seran guardados en cajas libres de acido, debidamente identificadas, que
faciliten su consulta y garanticen la preservacion del patrimonio documental.

d-. Las estanterias, cajas y los documentos deberan someterse a limpieza periddica.
e-. Se utilizaran en los depdsitos niveles bajos de luz artificial.

f-. En aquellos locales donde existan ventanas, debe evitarse la entrada directa de luz solar,
los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos.

g-. Los niveles de humedad relativa deben encontrarse en lo posible entre el 45% y 55%.
h-. La temperatura en los depoésitos deberd mantenerse en lo posible entre los 18°Cy 22° C.
i-. Las paredes, suelos y cielo raso seran de material no flamable.

j-- Existiran las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico y los equipos de
extincion necesarios.

k-. Los documentos no deben colocarse en el suelo para evitar su deterioro.
I-. En los depdsitos debe existir un buen sistema de ventilacion, para evitar focos de humedad.

m-. Se deben realizar revisiones periodicas en los depositos para detectar anomalias que
afecten la documentacion.

n-. La estanteria de los depdsitos tendra una altura promedio entre 2,20 m y 2,30 m, con una
distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer estante.

0-. Los pasillos de circulaciéon principal tendran de 1,00 m a 1,20 m de ancho y los
secundarios tendrén de 0,70 m a 0,80 m.

p-. Debe velarse porque a los documentos se les dé el mejor trato por parte de archivistas y
usuarios en general.

Articulo 85. Digitalizacion. Se entiende por digitalizacion el proceso de convertir
informacidén analdgica o en soporte fisico, en informacidn digital que contiene la imagen fiel
e integra del documento original. El uso de la digitalizacion no implica de ninguna manera
la eliminacion del documento original sin la autorizacion correspondiente y emitida por la
CNSED.

Es recomendable el uso de procesos de digitalizacion de documentos originales en soportes
fisicos 0 analdgicos como estrategia de conservacion, asi como para facilitar el acceso y
difusion de la informacion.



Articulo 86. Medidas para la Digitalizacion de Documentos en Soporte Fisico 0
Analdgico. Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electronicos N° 8454 y su Reglamento y deméas normativa atinente, en los
procesos de digitalizacion se deben aplicar las siguientes medidas:

a-. Establecer objetivos y alcances para cada proceso de digitalizacion de documentos en
soporte fisico o analogico.

b-. Generar un protocolo en el que se definan las caracteristicas y calidades de los dispositivos
de digitalizacion, de las imagenes generadas y de los mecanismos para su resguardo.

c-. Establecer mecanismos de control, que garanticen la autenticidad, integridad,
confiabilidad, calidad y disponibilidad de los documentos digitales generados.

d-. Prever la generacion e incorporacién de los metadatos en los documentos que resultan de
la digitalizacion.

e-. Normalizar la nomenclatura de los archivos o registros de los documentos generados en
la digitalizacién, que resulte comprensible, significativa, que facilite y asegure el acceso y
blasqueda futura, asi como su ubicacion.

f-. Prever las necesidades de almacenamiento, para albergar este tipo de archivos digitales y
para su resguardo a efectos de consulta y de conservacién a largo plazo.

g-. Establecer mecanismos de respaldos periddicos.
h-. Cualquier directriz o normativa emitida por la Junta sobre el particular.

Articulo 87. Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte Electronico. Los
archivos del Sistema deben establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para
asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad y disponibilidad de los documentos
electrénicos de archivo, en el largo plazo, entre ellas los siguientes:

a-. Seguridad Fisica y Ldgica. Prever un entorno de almacenamiento estable y seguro. Se
refiere a la instalacion de seguridad perimetral, politicas de acceso a la informacion, espacios
fisicos seguros y con control de ambiente, asi como politicas de respaldo, replicacion de
informacion en localizaciones alternas al original, uso de varios tipos de soportes de respaldo
y planes de contingencia y recuperacion.



b-. Cambio de Soporte. Establecer procesos continuos de transferencia de los documentos
electronicos a nuevos soportes, previendo su eventual obsolescencia en donde se almacenan
0 mantienen. Para ello deberan considerarse caracteristicas como capacidad de
almacenamiento, tasa de transferencia, durabilidad aproximada del soporte, presencia y
estabilidad del soporte en el mercado.

c-. Metadatos. Prever la generacion de metadatos vinculados a los documentos electronicos
que permitan la inteligibilidad de la informacion en el futuro, por lo menos, informacion
sobre los contextos en que se cred y usé el documento, asi como técnicos, de preservacion,
descriptivos, y cualquier otro que garantice la conservacion y acceso a largo plazo de los
documentos.

d-. Componentes. Debera generarse informacion que identifique al documento electrénico,
su ubicacion y los eventuales vinculos con componentes que lo integran (tales como links,
componentes multimediales, base de datos). La ubicacion (ruta l6gica) donde se podra
acceder al documento en el dispositivo de almacenamiento (soporte en el que se almacena)
debe quedar debidamente establecida para su consulta posterior. Para el caso de documentos
electronicos multimediales, debera documentarse y ubicarse donde encontrar los
componentes que los integran, para que la consulta sea completa e integra.

e-. Formatos. Utilizar formatos normalizados e interoperables que permitan la independencia
del software en los que se producen los documentos electronicos. El uso de este tipo de
formatos facilitara el intercambio de documentos electronicos, asi como su difusion y acceso.
Para los documentos electronicos con valor cientifico cultural la Junta dictara la normativa
correspondiente.

f-. Estrategia de Migracion. Prever una estrategia que permita migrar informacion de un
entorno a otro diferente, sin pérdida de contenido ni de contexto, y con la menor pérdida
posible de estructura. Debe quedar documentado el proceso que implico la generacion de la
informacion a partir de la ya existente y el mecanismo para autenticar nuevamente el
contenido.

g-. Si se custodian documentos electronicos en soportes tales como, discos compactos, cintas,
y otros soportes externos, preferiblemente se debe realizar una migracion ordenada de estos
soportes hacia repositorios digitales confiables de almacenamiento de alta disponibilidad o
los que existan de acuerdo con la técnica imperante. Si no existe posibilidad presupuestaria
para la adquisicion de estos medios se debera entonces aplicar las siguientes
recomendaciones:



1-. Mantener una humedad relativa entre el 30% y 40% y temperaturas entre 16° C y 20° C
en las areas de dep6sito y asegurar condiciones similares en los sitios donde se facilitan los
documentos, esto con el fin de garantizar la estabilidad fisica y funcional de estos, por
eventuales cambios bruscos en las condiciones ambientales.

2-. Disponer los soportes electrénicos en mobiliario adecuado y mantenerlo libre de polvo y
suciedad.

3-. Manipular debidamente los documentos almacenados en ese tipo de soportes.

4-, Evitar colocar los documentos cerca de fuentes de campos magnéticos.

5-. Realizar copias de seguridad de los documentos y conservarlos en otros repositorios o
soportes.

6-. Mantener un programa de revision y limpieza de estos soportes para minimizar el riesgo
de dafos por su uso frecuente.

7-. Facilitar la informacion preferiblemente por medio de una copia en un dispositivo
diferente u otro mecanismo alternativo, con el fin de proteger el original.

Articulo 88. Normas para la Conservacién de Fotografias Tradicionales. Los archivos
del Sistema que custodien fotografias analdgicas deben adoptar las siguientes medidas para

garantizar la conservacion del soporte y la informacion que se consigna en las imégenes:

a-. Mantener temperaturas inferiores a los 18° C en las areas de almacenamiento, mediante
el uso de aire acondicionado.

b-. Regular la humedad relativa entre el 30% Yy el 40% a través del uso de deshumidificadores.

c-. Evitar la exposicién de los materiales a la luz solar y artificial. En este Gltimo caso, que
no supere los 50 lux.

d-. Utilizar estanteria metalica esmaltada al horno.

e-. Ordenar los documentos en contenedores confeccionados con material inerte, libre de
acido, o bien colocar barreras entre el contenedor y los documentos, de manera que no dafie
la imagen fotogréafica. No se deben usar contenedores metélicos.



f-. Evitar comprimir las fotografias dentro de sus contenedores. Deben almacenarse una a
una, de manera independiente guardando el respeto por el tamafio.

g-. Colocar las fotografias en posicion horizontal y dentro de su respectivo contenedor.

h-. No colocar fotografias dentro de albumes de paginas auto-adhesivas, por ser un elemento
altamente nocivo para la conservacion del soporte.

i-. Utilizar guantes de algoddn para manipular las fotografias y evitar el estampado de huellas
digitales y manchas en la superficie del documento.

j-. Evitar la colocacion de papeles engomados sobre la superficie fotogréafica.

k-. Utilizar preferiblemente duplicados en lugar de originales en las areas de consulta y en
los programas de difusion (exposiciones documentales).

I-. Separar las fotografias deterioradas de las que se conservan en buen estado, para evitar
que el dafio se traslade a ellas. Si el deterioro es muy grave, es recomendable colocar un
carton grueso inerte o neutro dentro del sobre donde va la fotografia y colocarlo en posicion
horizontal en el estante, para que el documento se mantenga integro.

m-. Es conveniente que las fotografias analdgicas que presentan dafios severos se digitalicen
como medida de preservacion, si las posibilidades institucionales lo permiten.

Articulo 89. Normas para la Conservacion de Documentos en Soporte Magnético. Los
archivos del Sistema que custodian documentos en soporte magnético, deberan reproducir en
soporte electronico los documentos soportados en medios magnéticos como medida de
preservacion si las posibilidades institucionales lo permiten. En caso contrario deberan
observar las siguientes medidas de conservacion preventiva:

a-. Conservar las cintas magnetofdnicas dentro de sus estuches y limpiarlas cada vez que se
utilicen.

b-. No levantar la tapa y seguro que traen los casetes de video, ya que son protectores de las
cintas.

c-. Eliminar la pestafia de seguridad que traen los casetes de audio y algunos de video, para
evitar que sean re-grabadas accidentalmente.



d-. Rebobinar periddicamente las cintas magnéticas para evitar que sus caras se adhieran
entre si y se mantengan flexibles para hacer contacto con las cabezas de lectura del
reproductor.

e-. Limpiar las cabezas de lectura de los equipos de reproduccion y grabacion, utilizando
alcohol isopropilico diluido en agua destilada.

f-. Almacenar las cintas en posicion vertical.

g-. Manipular las cintas en espacios limpios y libres de polvo.

h-. No apilar las cintas sobre los equipos reproductores.

i-. No golpear las cintas y realmacenarlas cuando ya no esté en uso.

J-- Mantener los documentos en ambientes con control de humedad relativa entre 20% y 40%
y temperatura entre los 18° C y 20° C.

Articulo 90. Normas para la Conservacion de Filmes. Los documentos filmicos se deberan
reproducir en soporte electronico como medida de preservacion, si las posibilidades
institucionales lo permiten. En caso contrario se debera observar las siguientes medidas de
conservacion preventiva, para efectos de evitar entre otros el avinagramiento y la
combustion:

a-. Para los soportes de nitrocelulosa se conservaran en temperatura de 4° C., con variaciones
méaximas de +1° C diario y humedad relativa del 50%, con variaciones maximas de +2%
diario.

b-. Para los soportes de triacetato en blanco y negro a una temperatura entre 16° C y 21°Cy
humedad relativa entre 20% y 50%.

c-. Para los soportes de triacetato a color a una temperatura entre -5° C y +2° C y humedad
relativa entre 20% y 50%.

Articulo 91. Normas de Conservacién de Micropeliculas y Microfichas. Las
micropeliculas y microfichas originales de los documentos microfilmados, deberdn ser
colocadas en un lugar que retina las condiciones adecuadas para su conservacion y seguridad
y en un depdsito diferente del que alberga los documentos originales. El servicio de consulta
se brinda con las micropeliculas y microfichas duplicadas. Rangos de temperatura entre 18
°Cy 21 °C, y humedad por debajo del 50%.



Es conveniente que las micropeliculas y microfichas legibles y de buena calidad, se
digitalicen como medida de preservacion, si las posibilidades institucionales lo permiten.

Articulo 92. Normas de Conservacion de otros Soportes. Los archivos del Sistema podran
consultar al Departamento de Conservacidn del Archivo Nacional, normas especificas para
la conservacién de otros soportes de informacién, tales como negativos fotogréaficos,
diapositivas, daguerrotipos, fotografias en vidrio, entre otros.

Articulo 93. Planes de Prevencion de Desastres. Los encargados de los archivos del
Sistema estableceran planes de prevencion de desastres que contemplen sistemas de
seguridad para la salvaguarda de los documentos en sus diferentes soportes, como para la
proteccidn del personal que labora en ellos. Asimismo, realizaran controles periddicos con el
fin de garantizar adecuadas condiciones ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento
y estado fisico de los fondos.

SECCION IV
FACILITACION DE DOCUMENTOS

Articulo 94. Acceso a la Informacion. Los archivos estan en la obligacion de facilitar sus
documentos a las Oficinas Oroductoras, investigadores y ciudadanos en general, de acuerdo
con lo que establecen los articulos 11, 24, 27 y 30 de la Constitucion Politica, los articulos
10, 23 inciso i) y 42 inciso c¢) de la Ley que se reglamenta, y legislacion conexa; para lo cual
estableceran en sus respectivas Instituciones los procedimientos para garantizar el acceso a
la informacidn puablica, la transparencia de la administracion, la rendicion de cuentas de los
funcionarios pablicos, y la investigacion de caracter cientifico cultural.

Articulo 95. Restriccion de Acceso. Los archivos facilitaran la consulta de sus fondos
documentales, a excepcion de que existan restricciones constitucionales o legales.

Articulo 96. Normas Generales de Consulta. Los archivos del Sistema tendran éreas de
consulta para la facilitacion de los documentos, en donde los usuarios deberan acatar las
siguientes disposiciones:

a-. El usuario debera identificarse previamente con la presentacién de su documento de
identidad vigente y con fotografia.

b-. No fumar, comer o beber.
c-. No rayar, calcar o escribir sobre los documentos.

d-. Usar adecuadamente los instrumentos descriptivos manuales o en bases de datos.



e-. Mantener buen comportamiento y guardar silencio.

f-. El equipo y mobiliario que se utilice para facilitar la consulta de documentos, debe ser
tratado adecuadamente y en caso de dafio el usuario respondera por su reparacion.

g-. Los usuarios deberan mantener su teléfono celular y otros dispositivos en modo silencio
y para recibir o hacer llamadas lo haran fuera de las areas de consulta.

h-. Evitar el uso de lapicero cuando se consultan documentos originales, salvo cuando la
Institucion lo autorice.

i-. Se permite la utilizacion de equipos electronicos, tales como computadoras portétiles,
tabletas y otros, con las restricciones y condiciones que se establezcan en cada area de
consulta.

Articulo 97. Incumplimiento a Normas de Consulta. Si los usuarios incumplieran las
normas anteriores y las establecidas en los manuales internos de procedimientos, le seran
retirados los documentos. Si el hecho configura un delito, la Institucion responsable
interpondrd la denuncia respectiva. En caso de destruccion, robo, hurto, pérdida o dafio de
un documento se procederé con los Procedimientos Administrativos y Denuncias Judiciales.

Articulo 98. Personal y Salas para la Facilitacion. El servicio de facilitacion de
documentos a los usuarios, sera efectuado exclusivamente por personal de las areas de
consulta debidamente autorizado para esos efectos y utilizando los instrumentos de control
respectivos. Los documentos que se faciliten al publico seran reubicados en los depésitos el
mismo dia, salvo que el tramite a realizar lo impida, tales como tramitacion de
reproducciones legales.

Articulo 99. Facilitaciéon de Documentos con Reproduccion en otros Soportes. Si los
documentos originales se encuentran reproducidos en otro tipo de soporte legalmente
reconocido, como la microfilmacion o digitalizacion, por razones de seguridad y
conservacion, se facilitaran Gnicamente las reproducciones.

Articulo 100. Uso de Tecnologias en la Facilitacion. Para agilizar la localizacién de
documentos se recomienda la descripcion normalizada en bases de datos relacionales y su
publicidad a través de paginas web institucionales. Igualmente para facilitar el acceso a la
informacion que contienen los documentos estratégicos se recomienda su digitalizacion y
publicacion en la red.

Articulo 101. Préstamo. Los archivos deberan establecer los procedimientos y controles
internos necesarios para el préstamo de sus documentos, en aras de proteger el fondo
documental. Cada archivo es responsable de autorizar el préstamo de los documentos que



custodia, por un plazo determinado y con las medidas pertinentes para garantizar la
integridad, seguridad y conservacion de los documentos a solicitud de la unidad productora
y por orden judicial.

Articulo 102. Salida Temporal del Pais de Documentos con Valor Cientifico Cultural.
Tratdndose de la salida temporal de documentos con valor cientifico cultural fuera del
territorio nacional, sélo el Archivo Nacional podrd gestionar el Decreto regulado en el
articulo 5 de la Ley que se reglamenta, previa autorizacién de la CNSED.

SECCION V
REPRODUCCION DE DOCUENTOS

Articulo 103. Reprografia. Los archivos facilitar&n a sus usuarios los servicios de
reprografia de sus documentos previa solicitud formal y cumpliendo las normas
constitucionales de acceso a la informacién y la Ley del Sistema Nacional de Archivos N°
7202. En su tramitacion se respetara el orden de recepcion de las solicitudes similares.

Articulo 104. Obligatoriedad de Citar la Fuente. Cuando el usuario utilice reproducciones
de documentos con fines de investigacion y publicacién, estara obligado a dar los créditos
correspondientes al archivo del cual obtuvo la reproduccién.

Articulo 105. Reproduccion de Documentos Deteriorados. Cuando el deterioro de los
documentos sea evidente, el encargado del archivo podra denegar la reproduccion mediante
fotocopia de los documentos temporal o permanentemente mediante acto debidamente
justificado y debera valorar otras alternativas de reproduccion que no dafien los documentos.

Articulo 106. Costos de las Reproducciones. Cuando el usuario requiera reproducciones
deberéa cancelar el costo de la reproduccién y el monto de las especies fiscales u otros tributos
establecidos en la legislacion vigente, salvo aquellos trdmites e Instituciones que se
encuentren exentas de estos pagos.

Articulo 107. Reproducciones Fuera de la Institucion. El Jerarca de la Institucion o a quien
este delegue, autorizara la salida de los documentos para ser reproducidos fuera de sus
instalaciones, en el caso de que no se cuente con el equipo necesario para hacerlo y
atendiendo las restricciones estipuladas. Todo se llevard a cabo bajo responsabilidad del
encargado del archivo que custodia los documentos.

Articulo 108. Plazo de Entrega de las Reproducciones Legales. El plazo para la entrega
de las reproducciones legales sera definido por cada Institucion que forma parte del
Sistema,



de conformidad con la Ley de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos N° 8220 y su Reglamento.

SECCION VI
DIFUSION

Articulo 109. Fines de la Difusion. La difusion es la funcion archivistica que tiene dos
finalidades: promover y generalizar la utilizacion de los fondos documentales de los archivos
y comunicar a la sociedad el papel que desempefian los archivos en ella.

Articulo 110. Capacitacion en Materia de Difusion. Los archivistas del Sistema se
capacitaran en elementos basicos de comunicacion que les permitan conocer a sus diferentes
publicos y disefiar estrategias para divulgar su quehacer entre ellos. En esta tarea procuraran
coordinar con las Oficinas de Comunicacion, Prensa o Relaciones Publicas de sus respectivas
Instituciones.

Articulo 111. Medios para la Difusion. Los archivistas del Sistema utilizaran las
tecnologias de la informacién y de la comunicacion para la difusién de su quehacer y de la
informacion de interés para la ciudadania, a través de redes sociales, sitios web, exposiciones
documentales y publicaciones, entre otros. En esta tarea coordinaran con los Departamentos
de Informaética y de Comunicacion, Prensa o Relaciones Publicas de sus Instituciones.

Articulo 112. Programa de Actividades. Los encargados de los archivos del Sistema
procuraran contar con un programa de actividades de difusion de caracter educativo y
cultural, sobre los documentos que custodian, para lo cual podran establecer Convenios de
Cooperacion con archivistas de otras Instituciones, o establecer alianzas estratégicas para
este fin.

CAPITULO VI
SERVICIOS DEL ORGANO RECTOR AL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
Articulo 113. El Organo Rector brindara a los archivos del Sistema los servicios que
establece la legislacion vigente, tales como tramites de valoracion documental, publicaciones
y biblioteca especializada; asesorias, recepcion de transferencias, préstamo a entidades

productoras, actividades de capacitacion y actualizacion profesional.

Articulo 114. Materia de las Asesorias. El servicio de Asesorias que presta el Archivo
Nacional sera sobre la gestion, organizacion y conservacion de documentos de archivos en



cualquier soporte, reproduccion de documentos, valoracion documental y lo relacionado con
la gestion de documentos y administracion de archivos. Este servicio sera atendido por medio
de consultas presenciales, escritas, documentos modelo en el sitio web y otros medios.

Articulo 115. Firmay Objetivos de la Solicitud de Asesorias. Las solicitudes de asesorias
para la organizacion de un archivo central o sistemas institucionales de archivos que se
presenten al Archivo Nacional deben estar suscritas por el maximo Jerarca de la Entidad o el
Superior Administrativo y debe especificar con claridad sobre cuales aspectos se requiere.

Articulo 116. Requisitos Previos. La Institucion que solicita una asesoria para la creacion u
organizacion de su archivo central debera contar con el espacio fisico necesario, el equipo y
mobiliario correspondiente y los funcionarios responsables de la Unidad.

Articulo 117. Visitas e Informes. Las visitas e informes de asesorias en organizacion de
archivos centrales o sistemas institucionales de archivos se brindaran en los siguientes casos:

a-. A Instituciones Publicas y Privadas que inician el proceso de creacion y organizacion del
archivo central o sistemas institucionales de archivos.

b-. A archivos centrales que estén a cargo de un funcionario que carece de formacion
profesional en el campo de la archivistica.

c-. A archivos de gestion de entidades que carezcan de un archivo central. En casos muy
calificados, si los archivos centrales no cuentan con un profesional en archivistica como
encargado, la Jefatura del Departamento Servicios Archivisticos Externos analizara si
procede brindar conjuntamente con el encargado del archivo central de la entidad, y por una
sola vez, una asesoria a un archivo de gestion.

d-. Casos especiales ordenados por las autoridades superiores del Archivo Nacional.

Los informes finales de las asesorias seran remitidos al maximo Jerarca de la Institucion
asesorada, con copia al Archivo Central y otras Unidades Administrativas.

Articulo 118. Fiscalizacion. ElI Archivo Nacional inspeccionard de oficio los archivos
centrales y de gestion, atendiendo las siguientes circunstancias:

a-. Cuando se conoce del incumplimiento de las normas de la legislacion archivistica vigente.
b-. Cuando la Institucién va a trasladarse a otro local.
c-. Cuando se conozca que se eliminan documentos sin la autorizacion de la CNSED.

d-. Cuando por el valor de la documentacion se juzgue necesario, y



e-. Cuando se tenga conocimiento de que una institucion va a desaparecer.

Articulo 119. Fiscalizacion por Denuncias. La Direccion ordenard inspecciones cuando se
reciban denuncias sobre el incumplimiento de la normativa archivistica vigente en las
Instituciones del Sistema, recibidas por cualquier medio.

Articulo 120. Objetivo de la Fiscalizacion. El objetivo general de las inspecciones sera
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas vigentes, las mejores
practicas profesionales y para verificar la correcta gestiébn de los documentos y la
informacion, y si fuera necesario realizar las denuncias administrativas y judiciales
correspondientes. Se pretende ademas, a partir de las visitas de inspeccién, establecer
relaciones permanentes con los archivos centrales y de gestion de las Instituciones del
Sistema, para mejorar la conservacion y organizacion de sus documentos.

Articulo 121. Informes de Fiscalizacion. Los informes finales de las inspecciones seran
remitidos por el Director General del Archivo Nacional al maximo Jerarca de la Institucion
inspeccionada, con copia al Archivo Central y otras Unidades Administrativas, entre ellas la
Auditoria Interna.

Articulo 122. Capacitacion. El Organo Rector organizara actividades de capacitacion y
actualizacion profesional dirigida a funcionarios que laboran en los archivos del Sistema,
tales como charlas, cursos, congresos, seminarios, talleres, entre otros, reconocidos por la
Direccion General del Servicio Civil cuando corresponda.

Articulo 123. Costos. La Junta fijara los costos para las diferentes actividades y servicios
que presta.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 124. Derogatorias-. Se deroga el Decreto Ejecutivo N° 24023-C de 30 enero de
1995, Reglamento de la Ley No. 7202, Ley del Sistema Nacional de Archivos, a partir de la

entrada en vigencia del presente Reglamento.

Articulo 125. Rige. El presente Reglamento rige tres meses después de su publicacion en el
Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la Presidencia de la Republica. San José, a los veintinueve dias del mes de junio de
dos mil diecisiete.

LUIS GUILLERMO SOLIS RIVERA

SYLVIE DURAN SALVATIERRA
Ministra de Cultura y Juventud

1 vez—O. C. N° 225.—Solicitud N° 10579.—( D40554 - IN2017166488 ).



N° 40555 -C
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y LA MINISTRA DE CULTURA Y JUVENTUD

De conformidad con las facultades y atribuciones que les conceden los articulos 140 incisos
3), 8), 18) y 20); y 146 de la Constitucion Politica; los articulos 25, inciso 1), 27 y 28 acapite
2, inciso b) de la Ley General de Administracion Pablica, Ley N° 6227 del 2 de mayo de
1978,

CONSIDERANDO:

1-. Que el 24 de octubre de 1990, se promulgd la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Ley
N° 7202, publicada en La Gaceta N° 225 del 27 de noviembre de 1990.

2-. Que mediante Decreto Ejecutivo N° 24023 del 30 de enero de 1995, publicado en la
Gaceta N° 47 del 07 de marzo 1995, se dictd el Reglamento a la Ley del Sistema Nacional
de Archivos, con el fin de alcanzar, de una mejor manera los objetivos de la Ley N° 7202.

3-. Que resulta necesario reglamentar la estructura, organizacion interna y servicios del
Archivo Nacional de manera independiente, en virtud que el Reglamento actual de la Ley N°
7202, mezcla disposiciones dirigidas al Sistema Nacional de Archivos con disposiciones
propias de la estructura, organizacion interna y servicios del Archivo Nacional, que incluso
han sufrido modificaciones en los ultimos afios, por lo que, es conveniente y oportuno
separarlas con la finalidad de que se tenga un mayor grado de certeza y claridad para los
administrados, asi como para la misma Administracion Publica.

4-. Que esta regulacion no establece o modifica tramites, requisitos y procedimientos que el
administrado tenga que obtener de la Administracion Central, por lo que no resulta necesario
completar el formulario de evaluacion costo-beneficio, establecido en el articulo 12 del
Reglamento a la Ley de Protecciéon al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos N°8220, dado por Decreto Ejecutivo N° 37045-MP-MEIC y sus Reformas.

Por tanto,
DECRETAN:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y SERVICIOS
DEL ARCHIVO NACIONAL

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Glosario. Para los fines del presente Reglamento, se entendera por:
Archivo Nacional: Direccion General del Archivo Nacional.
Auditoria: Auditoria Interna del Archivo Nacional.

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.



CNSED: Comision Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos.

Departamento: Unidad Administrativa del Archivo Nacional responsable de la ejecucién de
actividades sustantivas y de apoyo.

Direccidn: Direccion y Subdireccion General del Archivo Nacional.

Director Ejecutivo: Director General del Archivo Nacional, que ejerce la funcion ejecutiva
de la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

Junta: Junta Administrativa del Archivo Nacional.
Ley No. 7202: Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Ministerio: Ministerio de Cultura y Juventud.
Ministro: Ministro de Cultura y Juventud.

Sistema: Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 2. Naturaleza Juridica. El Archivo Nacional es una entidad de servicio puablico
que funciona como un Organo con desconcentracion en grado de minima del Ministerio de
Cultura y Juventud, tiene independencia funcional, al otorgarle la Ley No. 7202, la funcién
técnica especial de ejecutar las politicas archivisticas a nivel nacional.

Articulo 3. El Archivo Nacional es una Institucion desconcentrada del Ministerio de Cultura
y Juventud, rectora del Sistema Nacional de Archivos, que promueve el desarrollo
archivistico de las Instituciones para una administracion publica transparente y eficiente.

Asi mismo, relne, organiza, conserva, facilita, y divulga el patrimonio documental de la
Nacion en cualquier soporte, para acrecentar la identidad nacional. En la actividad notarial
custodia, organiza y facilita la documentacion notarial y coadyuva en el control del ejercicio
del notariado en Costa Rica.

Articulo 4. Para alcanzar su mision, el Archivo Nacional ejecutard las funciones estipuladas
en Ley No. 7202, y demas normativa conexa.

Articulo 5. Organizacion. El Archivo Nacional esté constituido por: la Junta, la Direccion
y los Departamentos necesarios para la consecucion de sus fines. Asimismo contara con una
Auditoria Interna, la CNSED, el CISED, las Comisiones y Comités Internos y Unidades de
Apoyo necesarias.

Articulo 6. Recurso Humano. EI Archivo Nacional cuenta con el personal nhombrado con
base en idoneidad, formacion, capacitacion y experiencia acorde con las tareas asignadas y
ejecutara su labor buscando satisfacer al cliente a partir de los principios de eficiencia y
eficacia que rigen la Administracion Publica. El trabajo lo ejecuta con observancia de los



procedimientos y requisitos contemplados en el Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento,
el Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud y los
procedimientos internos descritos y vigentes.

CAPITULO Il
ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECCION |
Articulo 7. De la Junta. La Junta es un Organo persona, con personificacion presupuestaria.

Es el Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos y como tal cumple las competencias
que le otorga la Ley No. 7202.

Articulo 8. La Junta actia como maximo Jerarca del Archivo Nacional, competente para
agotar la via administrativa en relacion con las atribuciones exclusivas del Organo
Desconcentrado dadas por la Ley No. 7202 y la materia propia como Organo persona, salvo
las potestades administrativas de mando, vigilancia, disciplinaria y resolucién de conflictos
de competencia, en cuyo caso la via sera agotada ante el Ministro, con excepcion del personal
que depende directamente de este Organo y segn la legislacion vigente.

Articulo 9. La Junta esté constituida de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley
del Sistema Nacional de Archivos N° 7202. Una vez nombrados todos los miembros de la
Junta se integrara su Directorio.

Articulo 10. Para el nombramiento del archivista representante de los archivos de las
Instituciones que conforman el Sistema, referido en el articulo 12 de la Ley No. 7202, se
convocara a una Asamblea General de Archivistas en el mes de febrero, cada dos afios o
cuando sea necesario integrar una nueva terna. La convocatoria se hara por los medios que
elija la Junta.

Articulo 11. A la Asamblea que convoca la Junta para integrar una terna de archivistas, se
convocara a los archivistas graduados de un Centro de Educacion Superior y a aquellos que
laboran en archivos pablicos y privados.

La terna Gnicamente la podréan integrar los archivistas graduados de un Centro de Educacion
Superior, que se desempefian como tales en alguno de los archivos de las Instituciones a las
que se refiere el articulo 2 de la Ley No. 7202 y por lo menos uno de los integrantes de esta
terna sera miembro de la Asociacion Costarricense de Archivistas.

Articulo 12. La dieta devengada por los miembros de la Junta a que se refiere el articulo 13
de la Ley No. 7202, es de ¢21.528.39 (veintitn mil quinientos veintiocho colones con treinta
y nueve centimos), se actualizarg anualmente de conformidad con el indice de inflacion que
determine el Banco Central de Costa Rica.

Articulo 13. Los funcionarios pablicos que integren la Junta s6lo tendran derecho a devengar
dietas, de acuerdo con lo que establece la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento
Ilicito en la Funcion Publica, No. 8422 de 6 de octubre de 2004.



Articulo 14. Las Sesiones Ordinarias se realizaran en la sede del Archivo Nacional en los
dias y horas que acuerde la Junta y las Sesiones Extraordinarias seran convocadas por la Junta
o el Director Ejecutivo cuando lo consideren necesario, o por solicitud ante el Director
Ejecutivo de por lo menos la tercera parte de los miembros, con 24 horas de anticipacion,
indicandose concretamente los asuntos a tratar.

Articulo 15. La asistencia a las Sesiones es obligatoria para los miembros de la Junta y su
no presencia debe justificarse, por escrito, ante la misma Junta a mas tardar en la Sesion
siguiente.

Mas de tres ausencias injustificadas obligan a la Junta a poner este hecho en conocimiento
del Organo representado para los efectos correspondientes.

Articulo 16. Las Sesiones se desarrollaran conforme al orden del dia, que confeccionara el
Presidente junto con el Secretario y que debera contener:

a-. Revisién y aprobacion del acta de la Sesion anterior.

b

. Informe del Presidente.

c

. Asuntos pendientes.

d-. Asuntos resolutivos.

e. Informe del Director Ejecutivo.
f. Asuntos informativos.

g. Asuntos varios.

Articulo 17. La revision y revocatoria de los acuerdos, mociones y demas disposiciones
aprobadas o rechazadas por la Junta, se regiran por las regulaciones de la Ley General de la
Administracion Pablica.

Articulo 18. El Presidente, el Vicepresidente, el Tesorero, el Secretario y el Director
Ejecutivo de la Junta seran los personeros autorizados para firmar transacciones financieras
y bancarias en nombre de la Junta, tales como cheques, 6rdenes de débito y pago,
transferencias de fondos, planillas.

Articulo 19. Los miembros de la Junta cubrirdn su responsabilidad mediante pdlizas de
fidelidad, de conformidad con el Reglamento sobre las Garantias que deben rendir los
funcionarios publicos del Archivo Nacional, dado por Decreto No. 37937-C de 1 de agosto
de 2013 y sus Reformas.

Articulo 20. Son funciones del Presidente de la Junta:

a-. Presidir y dirigir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias y suspenderlas en cualquier
momento por causa justificada.

b-. Representar judicial y extrajudicialmente a la Junta.
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. Firmar junto con el Secretario las actas aprobadas de las Sesiones.

o
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. Velar por el cumplimiento oportuno y responsable de los fines y objetivos de la Junta.
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. Presidir él o su representante, la CNSED.

f-. Fijar directrices generales e impartir instrucciones en cuanto a los aspectos de forma de
las labores del Organo.

g-. Convocar a Sesiones Extraordinarias.

h-. Confeccionar el orden del dia, junto con el Secretario teniendo en cuenta, en su caso, las
peticiones de los demas miembros formuladas al menos con tres dias de antelacion.

i-. Resolver cualquier asunto en caso de empate, para cuyo caso tendra voto de calidad.

j-. Denunciar ante el Ministerio Publico los presuntos delitos e incumplimientos de lo
dispuesto en la Ley No. 7202.

k-. Las demas funciones que le atribuyan Leyes, Reglamentos o Acuerdos de la Junta.

Articulo 21. En caso de ausencia temporal, el Presidente sera sustituido por el Vicepresidente
con las mismas funciones y atribuciones. En caso de no estar presente ninguno de los
anteriores, presidira el Vocal.

Articulo 22. Son funciones del Secretario:
a-. Preparar junto con el Presidente el orden del dia de cada Sesion.

b-. Redactar y llevar las actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias que la Junta
celebre.

c-. Mantener al dia el libro de actas correspondiente y firmarlas conjuntamente con el
Presidente.

d-. Redactar, tramitar y comunicar las Resoluciones y Acuerdos del Organo, asi como la
correspondencia ordinaria.

e-. Coordinar y supervisar las labores de la Secretaria de actas.
f-. Las demés que le atribuyan Leyes, Reglamentos o Acuerdos de la Junta.
Articulo 23. Son funciones del Tesorero:

a-. Coordinar, supervisar y controlar las labores de la Tesoreria de la Junta.



b-. Coordinar sus labores con el Departamento Administrativo Financiero del Archivo
Nacional.

c-. Llevar registros para ejercer el adecuado control financiero-contable de la Junta.

d-. Presentar a la Junta, en el mes de marzo de cada afio, un informe anual de Tesoreria, e
informar mensualmente, del estado econdmico y financiero de la Junta, incluidas las
adquisiciones hechas. Ambos informes se presentaran por escrito.

e-. Presentar a la Junta Administrativa, conjuntamente con el Director Ejecutivo, los
proyectos de presupuesto ordinarios y extraordinarios, modificaciones, licitaciones y
cualquier otro documento contable y presupuestario, para ser aprobados por esa Junta.

f-. Las demas funciones que le atribuyan otras Leyes, Reglamentos y Acuerdos de la Junta.

Articulo 24. Son funciones del Fiscal:

a-. Examinar y supervisar todas las cuentas, operaciones, procedimientos y actuaciones
realizadas por la Junta, para constatar que sean correctas y apegadas a la Ley.

b-. Supervisar la pronta y correcta ejecucion de los Acuerdos de la Junta.

c

. Velar por el fiel cumplimiento de las Leyes y Reglamentos atinentes a la Junta.
d-. Llevar el control de asuntos pendientes y seguimiento de Acuerdos.

e-. Efectuar cualquier otra labor de fiscalia que le asigne la misma Junta, otras Leyes y
Reglamentos.

Articulo 25. Son funciones del Vocal:
a-. Suplir en las ausencias temporales al Presidente, Vicepresidente y demas Directores.

b-. Cualquier otra funcion que le asignen las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de la Junta.

Articulo 26. Son funciones del Director Ejecutivo:
a-. Ejercer la funcion ejecutiva de la Junta

b-. Coordinar conjuntamente con el Tesorero la elaboracion y revision de los presupuestos
ordinario y extraordinario de la Junta, asi como de sus modificaciones.

c-. Presentar para aprobacion de la Junta, el Plan Operativo Institucional y planes de mediano
y largo plazo del Archivo Nacional y sus modificaciones.



d-. Presentar a conocimiento de la Junta las evaluaciones del Plan Operativo Institucional-
presupuesto

e-. Presentar a la Junta proyectos relacionados con la fijacién de politicas, directrices y
normas archivisticas a nivel nacional.

f-. Autorizar los tramites de Contratacién Directa que gestiona y adjudica la Proveeduria
Institucional.

g-. Solicitar la convocatoria a las Sesiones Extraordinarias de la Junta.

h-. Las demas funciones que le asignen las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de la Junta.

Articulo 27. Todo lo referente a la regulacion de este Organo y en lo que el presente
Reglamento resultare omiso se regird por lo estipulado en la Ley General de la
Administracion Publica.

Articulo 28. La Junta podra realizar Contratos a plazo determinado de servicios técnicos y
profesionales necesarios para el cumplimiento de sus fines y los del Archivo Nacional.

Articulo 29. Los precios de las publicaciones, bienes y servicios que vende el Archivo
Nacional seran fijados por la Junta y se revisaran por lo menos dos veces al afio y decidira
qué porcentaje de las publicaciones seran obsequiadas o canjeadas.

Articulo 30. De la Auditoria Interna. La Auditoria Interna es la Unidad Asesora de la Junta
que evalla el Sistema de Control Interno Institucional en lo relativo a gobierno, efectividad
de la administracién del riesgo, del control y de los procesos de direccion y se organizaray
funcionara conforme lo disponga el Auditor Interno, de conformidad con las disposiciones,
normas, politicas y directrices que emita la Contraloria General de la Republica, las cuales
seran de acatamiento obligatorio.

Articulo 31. La Auditoria Interna, dependera jerarquicamente de la Junta y le corresponde
ejecutar las funciones que establece la Ley General de Control Interno y demas normativa
atinente a sus funciones.

SECCION 11

Articulo 32. De la Direccion. La Direccion es la Unidad Administrativa responsable de la
toma de decisiones superiores para la determinacion de acciones y lineamientos de caracter
estratégico para el funcionamiento eficiente de la Institucion y el desarrollo del Sistema
Nacional de Archivos.

Articulo 33. Ademas de las funciones que establece la Ley No. 7202, la Direccién esta

conformada por:
a-. Planificacién Institucional.
b

C

. Asesoria Juridica.

. Proyeccidn Institucional.

o
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. Contraloria de Servicios.



e-. Biblioteca Especializada en Archivistica y Ciencias Afines.
f-. Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

Articulo 34. El Director General es el superior jerarquico del Archivo Nacional y en tal
condicion le corresponde:

a-. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar la gestion institucional de la
entidad a su cargo.

b-. Representar, judicial y extrajudicialmente, al Archivo Nacional.
c-. Representar, en los actos de su competencia, al Poder Ejecutivo.

d-. Fungir como Director Ejecutivo de la Junta Administrativa del Archivo Nacional y de la
CNSED, asistiendo a las Sesiones con voz pero sin voto.

e-. Convocar a reunion, cuando se requiera, a los miembros de la CNSED.

f-. Proponer al Poder Ejecutivo y solicitar la publicacion del Decreto para la Declaratoria de
Utilidad Publica, de aquellos documentos que a juicio de la CNSED, tuvieren valor
cientifico-cultural.

g-. Presentar para aprobacion ante la Junta la promulgaciéon de politicas, directrices y normas
generales de caracter archivistico para todas las Instituciones Estatales, asi como la ejecucion
de otras acciones para el desarrollo archivistico nacional tales como diagnosticos, censos,
consultorias y estudios estadisticos.

h-. Denunciar y dar seguimiento ante Organos de Control y Fiscalizacion del Estado, tales
como Contraloria General de la Republica y Auditorias Internas de los presuntos
incumplimientos de lo dispuesto en la normativa archivistica y administrativa vigente.

i-. Integrar y presidir la Comisién Editora de las publicaciones del Archivo Nacional.
J-- Dirigir la Revista del Archivo Nacional y las otras publicaciones institucionales.

k-. Participar en Comisiones y Organismos Nacionales e Internacionales relacionados con el
guehacer archivistico.

I-. Crear Comisiones Institucionales temporales y permanentes de caracter técnico y asesor
que coadyuven en el cumplimiento de los objetivos del Archivo Nacional.

m-. Nombrar al Técnico del Archivo Nacional para integrar la CNSED.

n-. Autorizar por escrito la salida de documentos del Archivo Nacional, dentro del pais, para
todo efecto.

fi-. Gestionar la publicacion del Decreto Ejecutivo, por el cual se autoriza la salida temporal
de algun documento con valor cientifico cultural, fuera del pais, a solicitud de la Institucion
interesada.

o-. Otras funciones que le atribuyan Leyes y Reglamentos.

Articulo 35. El Subdirector General es el inmediato colaborador del Director General y en
tal condicion le corresponde:

a-. Sustituir al Director General con las mismas atribuciones, en sus ausencias.
b-. Asistir al Director General en el ejercicio de sus funciones.
c-. Tramitar y resolver todos aquellos asuntos que le delegue el Director General.



d-. Autorizar con su firma las certificaciones de los documentos que custodia el Archivo
Nacional.

e-. Coordinar y supervisar las publicaciones Institucionales y el funcionamiento de la
Comisién Editora del Archivo Nacional.

f-. Formar parte de las Comisiones que asi se requiera.
g-. Realizar actividades de caracter administrativo del Archivo Nacional.

h-. Realizar otras actividades afines con la competencia del area.

Articulo 36. La Unidad de Planificacion Institucional es la encargada de velar por el
cumplimiento de la programacién de las actividades a nivel operativo y estratégico, que
permita lograr la misidn, vision, objetivos y metas Institucionales.

Funciones:

a-. Dirigir los procesos de Planificacion Institucional dentro de los lineamientos,
metodologias y procedimientos establecidos por la Direccion y por el Sistema Nacional de
Planificacion (SNP).

b-. Operar como parte integrante del Sistema Nacional de Planificacion para asegurar su
efectivo funcionamiento y el cumplimiento de los instrumentos de planificacion y de
rendicion de cuentas.

c-. Colaborar con MIDEPLAN como rector técnico del Sistema Nacional de Planificacion,
proporcionando los insumos y requerimientos que solicite.

d-. Dirigir y coordinar los procesos de seguimiento y evaluacion del cumplimiento
Institucional de las politicas y metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) y
en los instrumentos de Planificacion Institucional.

e-. Planificar e implementar actividades de seguimiento, medicion, andlisis y mejora para
asegurarse que cada dependencia defina, planifigue e implemente actividades de
seguimiento, medicion, andlisis y mejora coherentemente a través de la organizacion.

f-. Formular el Plan Estratégico Institucional (PEI) con sujecién a los lineamientos,
metodologias y procedimientos emitidos por MIDEPLAN.

g-. Formular conjuntamente con las Jefaturas de las diferentes Unidades Administrativas, el
Plan Operativo Institucional (POI) y verificar su incorporacion en la formulacion de los
presupuestos institucionales.

h-. Evaluar semestral y anualmente el Plan Operativo Institucional, o en su defecto, la
periodicidad que defina la Administracion.

i-. Asesorar a la Junta, la Direccion y Jefaturas de Departamento, en asuntos de planificacion
y control de gestion.



j-. Mantener una estrecha relacion con diferentes Unidades del Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Econdmica, Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria, Secretaria
de Planificacion y Analisis del Ministerio de Cultura y Juventud y la Direccion.

k-. Elaborar los manuales de organizacion, funciones y procedimientos institucionales.

I-. Formular el Programa Institucional de Inversiones Publicas, verificando su concordancia
con las prioridades establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo, en el Plan Estratégico
Institucional y con las politicas de endeudamiento publico, asi como inscribir los Proyectos
de inversion publica en el Banco de Proyectos de Inversién Publica de MIDEPLAN vy velar
por el seguimiento de su ejecucion.

m-. Apoyar a la Direccion en las actividades de rendicion de cuentas de la gestion
institucional, con inclusion de la elaboracion de la Memoria Institucional e informes que
fomenten mayor transparencia ante la ciudadania.

n-. Rendir informes semestrales y anuales ante las autoridades del Archivo Nacional sobre la
evolucion de la Institucion en el marco del Plan Nacional de Desarrollo.

fi-. Proponer iniciativas de evaluacion que sirvan para analizar los efectos de las estrategias
y de las politicas que han sido implementadas e impulsar medidas de mejoramiento continuo
de la planificacion institucional.

o-. Verificar el alineamiento de los proyectos de cooperacion internacional que se realicen
en la Institucion con las prioridades nacionales y velar por su inscripcion en el Sistema de
Gestion de Proyectos de Cooperacion Internacional (SIGECI).

p-. Proponer los disefios de los procesos de organizacion y reestructuracion institucional y
dar seguimiento a las reorganizaciones aprobadas por MIDEPLAN, informando
oportunamente a la Direccion y a MIDEPLAN.

g-. Realizar analisis y estudios sobre el comportamiento institucional para apoyar propuestas
de desarrollo de mediano y largo plazo.

r-. Coordinar con los Departamentos del Archivo Nacional la transferencia de informacion
al Centro de Informacion de Planificacion para el Desarrollo.

s-. Mantener actualizados registros sobre informacion y estadisticas de la gestion estratégica
institucional, incluyendo la generacién de estandares y parametros que sirvan de insumos
para la formulacion y ejecucion de la gestion institucional y para la evaluacion de sus
resultados e impactos.

t-. Apoyar a la Direccidn en la realizacion de labores de control interno y valoracion de
riesgos institucionales, en concordancia con la planificacion institucional y conforme a las
directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica.

u-. Coordinar y dar seguimiento al proceso de revision de los tramites, manuales y
procedimientos existentes a la luz de la Ley No. 8220 y su Reglamento.



v-. Participar en la formulacion de las politicas institucionales de cada afio, preparando
propuestas de politicas y sometiéndolas a consideracion de la Junta y la Direccion.

w-. Elaborar los instrumentos metodoldgicos para que las diferentes instancias de la
Direccién General del Archivo Nacional puedan ordenar, uniformar y facilitar las labores de
planificacion, seguimiento y evaluacion y el mejoramiento del sistema de control interno
requerido por la Institucion.

X-. Formar parte de las Comisiones que asi se requiera.

y-. Planificar y ejecutar cursos u otras actividades de capacitacion, relacionadas con la
especialidad, dirigido a personal de diferentes niveles.

z-. Cualquier otra funcidn atinente a esta unidad administrativa.

Articulo 37. La Asesoria Juridica esta encargada de asesorar técnicamente al mas alto nivel
jerarquico institucional en la toma de decisiones, asi como al resto de la organizacion, con el
fin de garantizar el cumplimiento de las normas legales vigentes en el quehacer institucional
y de apoyo al Sistema Nacional de Archivos.

Funciones:

a-. Asesorar en materia legal a la Junta Administrativa, la Direccion y Jefaturas
Departamentales, en asuntos relacionados con la Institucion por medio de la evacuacion de
consultas juridicas, escritas o verbales y emitiendo los criterios legales respectivos.

b-. Brindar soporte juridico a la Proveeduria Institucional en la tramitacion de los
procedimientos de Contratacion Administrativa.

c-. Fungir como Unidad Interna de Refrendos analizando los expedientes de los diversos
procedimientos de Contratacion Administrativa que por su monto requieren refrendo interno
y verificando los requisitos para la obtencién de su aprobacion.

d-. Analizar el fondo y forma de diversos documentos juridicos y administrativos de interés
Institucional.

e-. Atender y dar seguimiento a Recursos de Amparo, Denuncias interpuestas por la
Institucion, y en coordinacion con la Procuraduria General de la Republica lo relativo a las
Demandas instauradas por y contra la Institucion.

f-. Conocer en via administrativa todos los reclamos que presenten los servidores de la
Institucion y Administrados Externos ante la Direccion o la Junta, analizando el sustento
legal de las reclamaciones que se formulan, rindiendo el dictamen correspondiente y
redactando el proyecto de resolucion respectivo.



0-. Redactar o revisar Resoluciones, Circulares o cualquier otro comunicado que tienda a
establecer normas o procedimientos.

h-. Instruir los Procedimientos Disciplinarios o de Cobro contra los servidores de la
Institucion y aquellos procedimientos tendientes a declarar la nulidad de actos
administrativos.

i-. Planificar y ejecutar cursos u otras actividades de capacitacion, relacionadas con la
especialidad, dirigido a personal de diferentes niveles.

j-. Asistir y representar a la Institucion en Reuniones, Seminarios y otros eventos
relacionados con la actividad juridica.

k-. Formar parte de las Comisiones que asi se requiera.
I-. Cualquier otra funcion atinente a esta Unidad Administrativa.

Articulo 38. A la Unidad de Proyeccion Institucional le corresponde promover la difusion y
proyeccion del quehacer institucional, con el fin de contribuir con el fortalecimiento de la
imagen institucional y el posicionamiento estrategico de los principales productos culturales
y educativos en la sociedad.

Funciones:

a-. Controlar la difusion de los productos y servicios del Archivo Nacional a sus diferentes
publicos, mediante diferentes herramientas.

b-. Supervisar el desarrollo y mantenimiento de una positiva imagen institucional.

c-. Coordinar el disefio y la elaboracion de productos de comunicacion y educacion no formal
que respondan a las necesidades institucionales y se adecuen a las caracteristicas de los
publicos especificos que atiende la institucion.

d-. Coordinar la produccion y edicién de las publicaciones del Archivo Nacional, en
concordancia con las decisiones que al respecto tome la Comisiéon Editora del Archivo
Nacional.

e-. Programar, ejecutar y evaluar el programa de las visitas guiadas a la Institucion.

f-. Programar, coordinar y difundir el programa de las exposiciones temporales e itinerantes
de documentos, en coordinacion con otros Departamentos de la Institucion.

g-. Programar, coordinar y controlar el proceso de edicion y publicacion de los materiales,
impresos y digitales, que produce la Institucion.

h-. Proponer politicas a la Administracion para el establecimiento de relaciones con los
medios de comunicacion.



i-. Disefiar, coordinar y evaluar actividades de caracter educativo y cultural que colaboren
con la proyeccion institucional.

j-- Asesorar a las autoridades institucionales en las materias de comunicacion y servicios de
educacion no formal.

k-. Evaluar el trabajo realizado en la Unidad y utilizar los resultados como insumo en la
mejora de productos y servicios.

I-. Cualquier otra funcidn atinente a esta Unidad Administrativa.

Articulo 39. La Contraloria de Servicios esta encargada de promover la participacién de los
usuarios, el mejoramiento continuo en la prestacion de servicios publicos que brinda el
Archivo Nacional, a través de la ejecucion de las funciones que le corresponden segun la
normativa vigente.

Funciones:

a-. Impulsar y verificar el cumplimiento de la efectividad de los mecanismos y
procedimientos de comunicacion a las personas usuarias, de manera tal que permita contar
con informacion actualizada en relacion con los servicios que ofrece el Archivo Nacional ,
sus procedimientos y los modos de acceso.

b-. Velar por el cumplimiento de los lineamientos y directrices que en materia de Contralorias
de Servicios y mejoramiento al servicio publico se emitan, sin perjuicio de las acciones que
desarrolle y que respondan a las necesidades especificas de la Institucion.

c-. Presentar a la Secretaria Técnica, un plan anual de trabajo, avalado por el Jerarca
Institucional, que sirva de base para el informe anual de labores.

d-. Presentar al Jerarca Institucional con copia a MIDEPLAN, un informe anual de labores
de acuerdo con la Guia Metodoldgica propuesta por la Secretaria Técnica, que incluya las
recomendaciones formuladas al Jerarca y las acciones realizadas en su cumplimiento.

e-. Atender oportunamente las inconformidades, denuncias o sugerencias que presenten los
usuarios y procurar una solucion inmediata a los problemas que planteen.

f-. Elaborar y proponer al Jerarca Institucional para su aprobacion, los procedimientos de
recepcion, tramitacion y resolucion de inconformidades, denuncias o sugerencias del usuario,
respecto de los servicios publicos que se prestan, asi como establecer los mecanismos de
control y seguimiento. Dichos procedimientos deberan ser accesibles y expeditos.

g-. Supervisar y evaluar la prestacion de los servicios de apoyo y ayudas técnicas requeridas
por las personas con discapacidad, en cumplimiento del articulo 10 del Decreto Ejecutivo N°
26831 de 23 de marzo de 1998, denominado Reglamento a la Ley de lIgualdad de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad, Ley No. 7600 del 02 de mayo de 1996.



h-. Identificar conflictos en la relacion del Archivo Nacional con el usuario, especificamente
sobre el exceso de requisitos, tramites administrativos y de control interno, que afecten la
prestacion del servicio. Para ello se debera de coordinar con el Enlace Institucional nombrado
por el Jerarca de la Institucion conforme al Decreto Ejecutivo N° 37045-MP-MEIC de 22 de
febrero de 2012 “Reglamento a la Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos
y Tréamites Administrativos”, a fin de que ambos propongan las recomendaciones
correspondientes.

i-. Promover procesos de modernizacion en la organizacion, asi como en los tramites y
procedimientos del Archivo Nacional en coordinacion con la Unidad de Planificacion
Institucional y Control de Gestion y con el Enlace Institucional nombrado por el Jerarca de
la Institucién conforme al Decreto Ejecutivo N° 37045-MP-MEIC de 22 de febrero de 2012,
a fin de que propongan las recomendaciones correspondientes y propicien el mejoramiento
continuo en los servicios publicos que presta la Institucion.

J-- Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y frecuencia de las inconformidades
y sugerencias presentadas junto con sus respuestas (naturaleza, fecha, identificacion usuario,
siempre que asi se permita, respuesta de Jefatura); asi como de las acciones institucionales
acatadas o recomendadas para resolver el caso y su cumplimiento o no.

k-. Solicitar el respaldo del Superior Jerarquico inmediato, ante la negativa o negligencia de
un funcionario o Unidad Administrativa de atender sus solicitudes y recomendaciones; dicho
Jerarca debera prestar atencion inmediata y determinar en conjunto con la Oficina de Gestion
Institucional de Recursos Humanos Auxiliar cualquier responsabilidad.

I-. Informar a la Direccion cuando las sugerencias presentadas a otras Unidades
Administrativas de la Institucion hayan sido ignoradas y por ende, las situaciones que
provocan inconformidades en los usuarios permanezcan irresolutas.

m-. Elaborar y aplicar semestralmente entre los usuarios de los servicios, instrumentos de
percepcion para obtener su opinion sobre la calidad de los servicios, grado de satisfaccion y
las mejoras requeridas.

n-. Revisar diariamente los buzones en las diferentes areas de atencién al publico, y correo
electronico, asi como mantener disposicion para atender a los usuarios que presenten
inconformidades o sugerencias de manera presencial o via telefonica.

fi-. Atender, de manera oportuna y efectiva, las gestiones que presenten las personas usuarias
ante la Contraloria de Servicios sobre los servicios que brinda la organizacion, con el fin de
procurar la solucion y orientacion de las gestiones que planteen, a las cuales debera dar
respuesta dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente.

o-. Presentar ante la Jefatura inmediata los informes de labores requeridos de acuerdo a la
periodicidad establecida por la Administracion.

p-. Cualquier otra funcion atinente a esta Unidad Administrativa.



Articulo 40. A la Biblioteca especializada en archivistica y ciencias afines, le corresponde
brindar servicios de calidad y especializados a los usuarios, mediante la reunién,
organizacion y facilitacion del material bibliografico en archivistica y ciencias afines y el
establecimiento de Convenios de Cooperacion con otras Bibliotecas autorizadas.

Funciones:

a-. Facilitar el material bibliogréafico de la Biblioteca Especializada en Archivisticay Ciencias
Afines.

b-. Realizar el tratamiento bibliotecoldgico a los documentos, incluyendo los que ingresan
por medio de derechos de autor.

c-. Incrementar el material bibliografico mediante la coordinaciéon y ejecucion de los
Convenios de canje o donacion.

d-. Velar por el adecuado uso de los documentos por parte de los usuarios, a fin de garantizar
su preservacion.

e-. Realizar Convenios de prestamo interbibliotecario.

f-. Efectuar inventarios de control de materiales bibliograficos y aplicar las medidas
correctivas que sean necesarias de acuerdo con los procedimientos vigentes.

0-. Realizar encuestas sobre el grado de satisfaccion de los servicios brindados a los usuarios
de la Biblioteca y elaborar informes con los resultados obtenidos.

h-. Llevar un estricto control sobre los instrumentos de localizacién de la informacién, sean
manuales y automatizados.

i-. Realizar el control de calidad de las bases de datos que se utilizan en la Biblioteca para el
registro de las referencias bibliogréficas.

j-. Cualquier otra funcién atinente a esta Unidad Administrativa.
SECCION III

Articulo 41. De la CNSED. La CNSED es un Organo Asesor del Archivo Nacional, cuya
conformacién y funciones se regulan en la Ley No. 7202 y su Reglamento Ejecutivo.

Articulo 42. Del CISED. El Archivo Nacional cuenta con un CISED, que se regira por lo
establecido en la Ley No. 7202, y su Reglamento Ejecutivo.

Articulo 43. De la Comision Editora. EI Archivo Nacional cuenta con una Comision
Editora, para la publicacion y divulgacion de trabajos relacionados con la archivistica y
ciencias afines.



Articulo 44. La Comision Editora estd integrada por el Director General del Archivo
Nacional, quien la preside; el Subdirector del Archivo Nacional quien la coordina y ejecuta
los Acuerdos; el Coordinador de la Seccion de Archivistica de la Escuela de Historia de la
Universidad de Costa Rica, un Académico representante de la Academia de Geografia e
Historia de Costa Rica; y un Fil6logo representante de la Escuela de Filologia de la
Universidad de Costa Rica. Estos dos Ultimos seran escogidos por el Director General del
Archivo Nacional de una némina que se le enviara. Integraran la Comisién en periodos de
cuatro afios pudiendo ser reelectos.

Articulo 45. La Comisién Editora se reunira como minimo una vez al afio. Sera convocada
por el Coordinador quien preparara el orden del dia, los documentos que se revisaran, y
levantara y firmara, conjuntamente con el Presidente, las actas.

Articulo 46. A la Comisién Editora le corresponde:

a-. Determinar y aprobar el contenido de cada una de las publicaciones que se haran dentro
de las colecciones: Revista del Archivo Nacional y Cuadernillos del Archivo Nacional.

b-. Revisar y aprobar las colaboraciones que se presenten para su publicacion, y verificar que
se cumplan las normas y criterios que la misma Comision Editora definira.

c-. Definir los documentos del Archivo Nacional que se transcribiran en la Revista del
Archivo Nacional.

d-. Presentar al registro Latindex todos los afios la Revista del Archivo Nacional para ser
reconocida como una revista cientifica.

e-. Designar los evaluadores internos y externos de las publicaciones, analizar los criterios
aportados y resolver lo que proceda respecto a cada publicacion.

f-. Cualquier otra funcion atinente a su labor.

Articulo 47. De la Comision de Descripcion. El Archivo Nacional cuenta con una Comision
de Descripcion, que es asesora de la Direccion en materia de descripcion. Dentro de sus
objetivos estan: recomendar sobre el tipo de descripcion de diferentes fondos del Archivo
Nacional; mantener actualizado el cuadro de clasificacion institucional, incluida la
aprobacion de los acronimos; mantener actualizada la Guia General del Archivo Nacional;
estudiar y recomendar la utilizacibn de normas internacionales, elaborar Normas
Institucionales de Descripcion y en un futuro Normas Nacionales de Descripcion; revisar las
descripciones de los fondos del Archivo Nacional, y las demés actividades asesoras propias
en la materia de descripcion archivistica.

Articulo 48. La Comision de Descripcion sera conformada por la Direccion bajo su
discrecionalidad, tomando en cuenta que haya representacion de los Departamentos Archivo
Histdrico, Archivo Notarial, Servicios Archivisticos Externos (Archivo Intermedio),
Tecnologias de la Informacion y Administrativo Financiero (Archivo Central).

La coordinaré quien determine la Direccion.

SECCION IV



Articulo 49. De los Departamentos. Los Departamentos son las Unidades Administrativas
responsables de la gestion y prestacion de servicios en las areas sustantivas y de apoyo del
Archivo Nacional y son Departamento Administrativo Financiero, Departamento Archivo
Historico, Departamento Archivo Notarial, Departamento de Conservacion, Departamento
Servicios Archivisticos Externos y Departamento de Tecnologias de la Informacion

Articulo 50. Los Departamentos del Archivo Nacional estaran a cargo de un Jefe que es el
responsable de la planificacion, organizacion, direccion, coordinacién, supervision, control
y evaluacién de la gestion y prestacion de servicios en las areas sustantivas y de apoyo.

Articulo 51. El Departamento Administrativo Financiero es la Unidad encargada de las
funciones relativas a la Administracion y finanzas de la Institucion.

Articulo 52. ElI Departamento Administrativo Financiero se compone de las siguientes
Unidades:

a-. Financiero Contable.
b
c
d

e-. Archivo Central.

. Proveeduria Institucional.

. Oficina Auxiliar de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

. Servicios Generales.

f-. Servicios médicos
Articulo 53: A la Unidad Financiero Contable le corresponde:

a-. Formular y reformular el presupuesto de la Junta.
b-. Llevar el control de la ejecucion presupuestaria.

c-. Realizar un oportuno y adecuado registro y control de los activos, pasivos, ingresos y
egresos de la Institucion.

d-. Elaborar los estados financieros de la Institucion que deben ser aprobados por la Junta.
e-. Realizar una adecuada gestion de cobro y de control de los ingresos que recibe la Junta.

f-. Realizar una adecuada gestién de pago por los servicios que brindan los proveedores a la
Institucion.

g-. Realizar la programacion financiera y los flujos de caja que solicitan los entes
fiscalizadores.

h-. Mantener actualizados los sistemas de informacidn que registran cifras presupuestarias y
financieras, ante los entes fiscalizadores de la hacienda publica.

i-. Cualquier otra funcion atinente a su especialidad
Articulo 54: A la Proveeduria Institucional le corresponde:

a-. Tramitar la Contratacion Administrativa de los bienes y servicios de la Institucion.



b-. Administrar la totalidad de los activos de la Institucién y mantener actualizado el
inventario y otros controles.

c-. Coordinar las labores de recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes que ingresen
a la Institucion.

d-. Administrar la bodega de suministros de la Institucion.

e-. Registrar y mantener actualizado la informacién de todos los procedimientos de
Contratacion Administrativa en el sistema electrénico de compras gubernamentales.

f-. Tramitar todo el procedimiento de Rescision y resolucion de Contratos.
g-. Tramitar los procedimientos sancionatorios por el incumplimiento de contratistas.
h-. Cualquier otra funcion atinente a su especialidad.

Articulo 55: Por delegacion de la Junta, al Proveedor Institucional le corresponde la emision
de la Resolucion Final de Adjudicacion, Declaratoria de Desercion o de Infructuosa en los
procedimientos de Contratacion Directa que promueve la Junta. En ausencia de este, la
delegacion recae sobre el titular del Departamento Administrativo-Financiero.

Articulo 56: A la Oficina Auxiliar de Gestion Institucional de Recursos Humanos le
corresponde brindar servicios de gestion del talento humano con eficiencia y oportunidad,
con el fin de promover su desarrollo, atender las necesidades de las Unidades y optimizar el
uso de los recursos disponibles, en el logro de los objetivos institucionales.

Funciones

a-. Efectuar permanentemente una lectura del ambiente financiero, estratégico, tecnoldgico,
legal y politico en el que se desenvuelve la Institucién, de modo que permita promover
rapidamente las transformaciones y cambios requeridos, mediante procesos de investigacion
activa y permanente que han de seguir, lineamientos determinados por la instancia
competente de la Direccion General de Servicio Civil, de acuerdo con los requerimientos
generales del Sistema de Gestion de Recursos Humanos en el Régimen de Servicio Civil o
particulares de la organizacion, y consecuentemente ejercer el liderazgo en el desarrollo y
actualizacion de la Gestion de Recursos Humanos, alineada a la estrategia organizacional y
acorde con los avances técnicos, cientificos y tecnologicos prevalecientes.

b-. Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de Gestion de Recursos Humanos del
Archivo Nacional, ademas de asesorar y orientar a Superiores, Jefaturas y Funcionarios, en
dicha materia considerando especialmente los roles de las autoridades de linea hacia sus
colaboradores.

c-. Aplicar las politicas y normativa que en materia de Gestion de Recursos Humanos, que
emitan la Direccion General de Servicio Civil y otras entidades que por ley tengan
competencia afin.



d-. Comunicar a la Direccion General de Servicio Civil (DGSC) el resultado de las acciones
gjecutadas, coordinando con la instancia competente de dicha DGSC los aspectos
relacionados con el desarrollo y transferencia técnica necesaria en materia de la Gestion de
Recursos Humanos en el Régimen de Servicio Civil, tanto de orden institucional como
aquellos de alcance sectorial.

e-. Suministrar la informacion que les solicite la DGSC, o cualquiera de sus Dependencias,
referente a las actividades que se desarrollan, cumpliendo con las politicas, directrices y
lineamientos necesarios relacionadas con el control que requieren los diversos procesos
delegados, propios de la Gestion de Recursos Humanos cubierta por el ambito del Estatuto
de Servicio Civil y su Reglamento.

f-. Ejecutar la provision del Empleo Publico especifica de ingreso al Régimen de Servicio
Civil, requerida por el Archivo Nacional, mediante concursos internos y externos,
preparacion de las tablas de reemplazo o sucesion, conforme lo establece la normativa
vigente, asi como la planificacion que debe realizarse en este campo, en coordinacion con la
instancia competente de la DGSC, considerando ademas las reservas presupuestarias
requeridas.

g-. Mantener un Registro Actualizado de los Puestos con sus antecedentes, asi como de sus
ocupantes, condicion de ocupacion y otros datos similares propios de la relacion de puestos
de la Institucion, comprobando de esta forma que su uso se adecue a las condiciones
reguladas por el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

h-. Mantener actualizados los manuales de normas y procedimientos y los instrumentos
aplicables a los diferentes procesos de trabajo de la Gestién de Recursos Humanos que
aseguren el control interno de su ejecucion, siguiendo las politicas, directrices y lineamientos
que en este campo disponga y emita la DGSC o su instancia competente.

I-. Realizar las actividades tendentes a garantizar las adecuadas relaciones humanas y sociales
en la Institucién.

J-. Representar técnicamente a la Institucion en diferentes Comisiones, Comités o Equipos
Ad hoc instalados por la Direccion o la DGSC, en materia de su competencia.

k-. Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de capacitacion dirigido al personal de la Institucién,
asi como el plan de capacitacion dirigido al personal en servicio del sistema.

I-. Realizar las demas actividades que se deriven de las competencias conferidas, de normas
especificas que asi lo consignen y cualesquiera otras que les sean delegadas via Resolucion
por parte de la DGSC.

Articulo 57: A la Unidad de Servicios Generales le corresponde:

a-. Organizar, ejecutar y supervisar las labores de limpieza y aseo de las Instalaciones del
Archivo Nacional, con énfasis en los depésitos de documentos.



b-. Programar, organizar, ejecutar y supervisar las labores de seguridad y vigilancia en las
Instalaciones del Archivo Nacional.

c-. Supervisar, controlar y evaluar los Contratos que suscriba la Junta con Empresas que
brindan servicios generales a la Institucion.

d-. Organizar, ejecutar y supervisar el servicio de mensajeria que se brinda a todas las
dependencias de la Institucion.

e-. Organizar, ejecutar y controlar el servicio de transporte que se brinda a los funcionarios
del Archivo Nacional.

f-. Mantener al dia los derechos de circulacion y las polizas respectivas de la flotilla de
vehiculos de la Institucion.

g-. Supervisar gque el personal de seguridad y vigilancia mantenga al dia sus permisos para la
portacion de armas y los exdmenes sicologicos requeridos.

h-. Programar, organizar, ejecutar y supervisar las labores de mantenimiento preventivo y
correctivo de las Instalaciones de la entidad.

i-. Realizar visitas de inspeccion a las Instalaciones del Archivo Nacional para controlar el
estado de las condiciones fisicas y ambientales.

j-. Brindar los servicios de apoyo logistico en las diferentes actividades que realice la
Institucion, entre ellos, parqueo, recepcién, acondicionamiento del lugar.

k-. Cualquier otra funcion atinente a su especialidad

Articulo 58. A la Unidad de Servicios Médicos le corresponde brindar servicios de Atencion
Integral de Salud a los funcionarios de la Institucion y otras personas que autorice la
Direccion y conformar debidamente el expediente médico y cualquier otro documento
relacionado con la atencion de pacientes, en coordinacion con las instituciones de salud.

Funciones:

a-. Ejecutar labores de diagndstico, asistencia, prescripcion y administracion de tratamiento
a los funcionarios y familiares del Archivo Nacional.

b-. Atender la consulta de pacientes y elaborar historias clinicas, realizando 6rdenes de ayuda
diagnostico y de complementacion terapéutica, medicamentos e insumos que se requiera, con
el fin de garantizar la salud de los funcionarios del Archivo Nacional y sus familiares, asi
como prevenir las complicaciones de la salud de los pacientes atendidos.

c-. Atender las emergencias médicas que se presenten en la Institucion.



d-. Participar en la formulacion, disefio y organizacion de la Unidad de Servicios Médicos,
ejecutando planes anuales para optimizar los servicios médicos prestados.

e-. Recomendar acciones que deban adoptarse en diferentes escenarios relacionados con la
salud, comunicando e informando a las partes involucradas la situacion a corregir, con el fin
de mitigar los efectos nocivos en la salud de la poblacién del Archivo Nacional.

f-. Reportar segun la normativa (Caja Costarricense del Seguro Social y Ministerio de Salud),
los registros médicos y los datos de vigilancia epidemioldgica, realizando informes y
remitiéndolos, con el fin de cumplir con la normativa nacional.

g-. Recomendar acciones correctivas y/o paliativas, a las autoridades involucradas en la
ejecucion de las medidas recomendadas, con el fin de reestablecer la salud del paciente y
reinsertar al paciente al campo laboral.

h-. Implementar las normativas o las disposiciones, circulares, directrices, entre otros; que
emiten las autoridades de salud y administrativas del Archivo Nacional.

i-. Tramitar la gestion de entrega de medicamentos en los casos cronicos, como en los agudos

j-. Documentar oportunamente el registro diario de la Consulta Externa de la Unidad de
Servicios Médicos, estadisticas de la consulta médica, elaborando informes estadisticos
epidemioldgicos, semanales y mensuales.

k-. Mantener el archivo de expedientes clinicos de los pacientes, custodiando la informacién,
para garantizar seguridad y confidencialidad de los datos.

I-. Impartir capacitaciones de temas de salud, realizando charlas, talleres, boletines, capsulas
informativas, entre otros; para contribuir en la mejora de salud integral de los funcionarios.

m-. Participar en la elaboracion de la Contratacion para la recoleccion de desechos
punzocortantes y bioinfecciosos de la Unidad de Servicios Medicos.

n-. Participar en los procesos de compra de equipo médico, medicamentos, e instrumental de
la Unidad de Servicios Médicos, asi como del Comité Institucional de Emergencias.

n-. Mantenerse en capacitacion y actualizacion constante acerca de temas de salud, medicos,
atencion de emergencias y afines.

fi-. Participar en diferentes Comisiones, de conformidad con lo establecido por la Ley y
objetivos institucionales, en las diferentes charlas, actividades, procesos de logistica,
simulacros, talleres, con el fin de cumplir con la normativa y objetivos institucionales.

Articulo 59. A la Unidad de Archivo Central le corresponde todas las tareas y competencias
establecidas en la Ley No. 7202 y su Reglamento Ejecutivo, en particular el articulo 42 de la
indicada Ley.



Articulo 60. EI Departamento Archivo Historico es el que organiza, facilita y divulga el
patrimonio documental de la Nacion, constituido por todos aquellos documentos en cualquier
soporte que hayan sido declarados con valor cientifico y cultural por la CNSED.

Se compone de las siguientes Unidades:

a-. Organizacién y Control de Documentos.

b-. Acceso y Reproduccion de Documentos

Articulo 61. A la Unidad de Organizacion y Control de Documentos le corresponde recibir
y organizar los documentos que han sido declarados con valor para la ciencia y la cultura, asi
como ejercer el control requerido para su seguridad y conservacion.

Funciones:

a-. Aplicar el tratamiento archivistico a los documentos con valor cientifico cultural bajo su
custodia, de acuerdo con las normas archivisticas vigentes y en los sistemas de informacion
disefiados para tal efecto.

b-. Realizar estudios y diagndsticos sobre el estado de los fondos documentales a su cargo,
con el fin de recomendar y aplicar las medidas correctivas para una mejor organizacion y
facilitacion.

c-. Mantener actualizados los instrumentos de control de los documentos.

d-. Programar y ejecutar el control periddico de los documentos facilitados por la Sala de
Consulta e Investigacion, de acuerdo con el procedimiento vigente.

e-. Mantener actualizado el sistema de informacion utilizado para la descripcion de los
documentos, en coordinacion con el Departamento de Tecnologias de Informacion.

f-. Realizar investigaciones sobre temas histéricos con fines especificos, o, a solicitud de las
autoridades de la Institucion.

g-. Expedir certificaciones de afios laborados para el Estado.

h-. Programar y efectuar inventarios totales, parciales o estratégicos de los fondos
documentales que custodia el Archivo Histérico y aplicar las medidas correctivas de acuerdo
con los procedimientos vigentes.

i-. Rescatar el Patrimonio Documental de Costa Rica.

j-. Coordinar la transferencia de los documentos con valor cientifico cultural de las
Instituciones Publicas al Archivo Nacional



k-. Coordinar la transferencia de documentos con valor cientifico cultural de entes
particulares y privados que hayan sido formalizados por medio de una donacion al Archivo
Nacional

I-. Cualquier otra funcion atinente a esta Unidad Administrativa.
Articulo 62. A la Unidad de Acceso y Reproduccién de Documentos le corresponde brindar
servicios de informacién y documentacion a los usuarios del Archivo Histérico, de acuerdo

con los procedimientos vigentes, asi como brindar los servicios de reproduccion de
documentos.

Funciones:

a-. Garantizar el libre acceso al patrimonio documental bajo su custodia, salvo aquel que
tiene algun impedimento o restriccion por razones legales y de conservacion, observando lo
indicado en la Constitucion Politica.

b-. Autorizar la reproduccion del patrimonio documental bajo su custodia, por diversos
medios, previo analisis del estado de conservacion.

c-. Velar por el adecuado uso de los documentos por parte de los usuarios, a fin de garantizar
su preservacion.

d-. Expedir certificaciones de documentos con valor cientifico cultural bajo su custodia.

e-. Velar por el adecuado orden e identificacion de los documentos en los depdsitos y
repositorios electronicos.

f-. Realizar estudios anuales de usuarios y aplicar las encuestas para medir el grado de
satisfaccion por los servicios brindados.

0-. Realizar las actividades del control diario de los documentos facilitados, con el fin de
garantizar su conservacion.

h-. Brindar la induccion requerida a los usuarios.

i-. Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de orientacion y guia de los servicios
que se brindan a los usuarios.

j-. Llevar un estricto control y orden de los instrumentos de localizacion de los documentos
que custodia el Archivo Histdrico, tanto los manuales como las bases de datos y mantenerlos
a la disposicion de los usuarios.

k-. Cualquier otra funcion atinente a esta Unidad Administrativa.



Articulo 63. Las certificaciones de documentos antiguos de dificil lectura (siglo XVI a
XVIII) se emitiran en fotocopia u otro medio de reproduccion automatica. Si el solicitante
comprueba que necesita una certificacion literal y para su expedicion es necesaria la
transcripcion previa, esta se realizara por parte del personal del Departamento Archivo
Histdrico. Para el plazo de entrega de la reproduccion legal se tomara en cuenta la letra y
volumen del documento pudiendo ser de seis meses a un afio.

Articulo 64. El Departamento Archivo Notarial es el encargado de recibir, organizar,
conservar y facilitar parte del patrimonio documental con valor para la ciencia y la cultura,
constituido por los tomos de protocolos notariales e indices de instrumentos pablicos del
periodo que fije la Direccion. Asimismo coadyuva en el control del ejercicio de la funcion
notarial de acuerdo con lo que dispone la Ley No. 7202 y el Cddigo Notarial.

Articulo 65. EIl Departamento Archivo Notarial se compone de las siguientes unidades:

a-. Gestion y control de documentos.

b-. Facilitacién y despacho de documentos.

Articulo 66. A la Unidad de Gestién y Control de documentos, le corresponde recibir,
organizar y controlar la documentacion que presentan los Notarios Publicos de conformidad
con lo que establece el Cadigo Notarial, asi como garantizar la custodia y conservacion de
estos documentos.

Funciones:

a-. Recibir, revisar y custodiar los tomos de protocolos notariales.

b-. Autorizar la adquisicion de un nuevo tomo de protocolo a los Notarios una vez depositado
el tomo concluido o que se tenga como tal.

c-. Aplicar el tratamiento archivistico a la documentacion notarial y mantener al dia la base
de datos de la descripcién de la documentacidn que custodia.

d-. Evacuar consultas relacionadas con la legislacion relativa a la presentacion de indices y
entrega de tomos de protocolo.

e-. Mantener al dia el registro de los testamentos otorgados ante los notarios publicos.

f-. Recibir los indices notariales en soporte tradicional y electrénico, organizarlos, llevar su
control en formay el tiempo que determine la legislacidn vigente.

g-. Controlar el estado de los notarios y los documentos notariales a través de un sistema de
informacion.

h-. Denunciar, a la autoridad correspondiente, cualquier anomalia que se descubra en el
ejercicio de la funcion notarial, en el &mbito de su competencia.



i-. Coordinar con otras dependencias relacionadas con el ejercicio de la funcién notarial lo
pertinente.

j-. Efectuar inventarios totales, parciales o estratégicos de los fondos documentales que
custodia y aplicar las medidas correctivas de acuerdo con los procedimientos vigentes.

k-. Cualquier otra funcion atinente a esta Unidad Administrativa.

Articulo 67. A la Unidad de Facilitacion y despacho de documentos le corresponde atender
a los usuarios del Archivo Notarial, evacuando sus consultas y facilitando los documentos
requeridos, de acuerdo con los procedimientos vigentes, asi como brindar los servicios de
reproduccion de documentos.

Funciones:

a-. Facilitar a los usuarios la informacidn de los notarios publicos y los documentos notariales
en los diferentes soportes en el Despacho de atencidn de consultas o a través de Internet.

b-. Evacuar consultas presenciales y por los medios tecnologicos autorizados, sobre los
documentos que custodia.

c-. Efectuar el préstamo y secuestro de documentos notariales a los Despachos del Poder
Judicial y controlar su oportuna devolucion.

d-. Expedir reproducciones simples y con valor legal de los documentos que custodia.
e-. Expedir constancias con base en la documentacion que resguarda.

f-. Denunciar a la autoridad correspondiente, cualquier anomalia que se descubra en el
ejercicio de la funcién notarial, en el &mbito de su competencia.

g-. Coordinar con otras dependencias relacionadas con el ejercicio de la funcion notarial lo
pertinente.

h-. Consignar las notas marginales en los instrumentos publicos de los protocolos que
custodia.

i-. Realizar estudios anuales de usuarios para lo cual se requiere la aplicacion de encuestas
para medir el grado de satisfaccion de los usuarios.

j-. Cualquier otra funcién atinente a esta Unidad Administrativa

Articulo 68. El Departamento de Tecnologias de la Informacion es la Unidad encargada de
brindar y ofrecer servicios de tecnologias de informacion y comunicacion eficientes y de



calidad para apoyar las areas estratégicas del Archivo Nacional y sus funciones rectoras, asi
como satisfacer las necesidades de informacion y de servicios en linea de sus usuarios.

Articulo 69. El Departamento de Tecnologias de la Informacién tiene a cargo los procesos:
a-. Multimedia e Internet.

b-. Soporte técnico informatico.

c-. Sistemas de informacion.

Articulo 70. Al Departamento de Tecnologias de la Informacion le corresponde:
Funciones:

a-. Promover la aplicacion y el desarrollo optimo de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion en el Archivo Nacional, para lo cual deberd planear, organizar, dirigir y
controlar la implementacion de esa tecnologia en los procesos sustantivos y de apoyo en el
Archivo Nacional.

b-. Establecer y sustentar con criterios técnicos la labor rectora del Archivo Nacional en el
Sistema Nacional de Archivos, en materia de sistemas de informacién, documentos
electronicos y de preservacion digital a largo plazo.

c-. Desarrollar e implementar proyectos con el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion que procuren el logro de los objetivos institucionales y apoye las labores
sustantivas del Archivo Nacional

d-. Proveer sistemas de informacién en Web y soluciones tecnoldgicas para apoyar y
modernizar las areas estratégicas de la Institucion.

e-. Garantizar la adecuada gestion de las bases de datos institucionales que soportan las
aplicaciones informaticas del Archivo Nacional y la integridad y actualizacion de la
informacién contenida en ellas para el acceso confiable y oportuno a ésta por parte los
distintos usuarios.

f-. Ejecutar y controlar el cumplimiento de normas, directrices y similares emitidas por
entidades publicas competentes sobre el uso y gestion de las tecnologias de la informacién.

g-. Atender los Informes de Auditoria Interna, Contraloria General de la Republica u otro
ente, segin las oportunidades de mejoras y las acciones por ejecutar en los plazos
establecidos al efecto y en materia de tecnologias de la informacion.

h-. Garantizar la integridad y seguridad de la informacion mediante el establecimiento de
soluciones, mecanismos y procesos que mitiguen la probabilidad de pérdida.

i-. Implementar y proveer el desarrollo de servicios en linea para satisfacer las necesidades
de informacion de los usuarios del Archivo Nacional.



j-- Administrar y controlar de conformidad con las mejores practicas y normas el uso de los
recursos de tecnologias de la informacion institucionales (Internet, Correo Electronico, entre
otros).

k-. Planificar los recursos para proveer una infraestructura tecnolégica moderna y estable.
I-. Brindar servicios de soporte y apoyo técnico e informatico para garantizar el buen
funcionamiento de la plataforma informatica de la Institucion que procuren la continuidad de

los servicios tecnoldgicos.

m-. Administrar el disefio y contenido del Sitio Web Institucional y procurar la integracion
de servicios transaccionales novedosos.

n-. Apoyar el disefio y generacion de productos multimediales que apoyen las labores de
difusion y publicidad del acervo documental y de las labores rectoras del Archivo Nacional.

fi-. Realizar labores de investigacion y desarrollo para determinar solucién y tecnologias
innovadoras que puedan apoyar las acciones estratégicas y sustantivas de la Institucion.

o-. Contribuir al desarrollo de capacidades orientadas a modernizar los procesos sustantivos
de la Institucion mediante el establecimiento de una cultura digital que permita mejorar
continuamente el proceso de toma de decisiones institucionales y su gestién.

p-. Cualquier otra funcion atinente con la naturaleza de este Departamento.

Articulo 71. El Departamento de Conservacion es el responsable de preservar y restaurar los
documentos que custodia la Institucién, brindar los servicios de reprografia documental y
asesorar y capacitar en conservacion documental al Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 72. EIl Departamento de Conservacion tiene a cargo los procesos de:
a-. Conservacion del Patrimonio Documental.

b-. Elaboracion de materiales de apoyo.

Articulo 73. Al Departamento de Conservacion le corresponde:

a-. Formular directrices para la éptima conservacion del patrimonio documental que custodia
el Archivo Nacional.

b-. Proponer a la Direccién lineamientos y directrices para la conservacion de los documentos
del Sistema Nacional de Archivos.

c-. Asesorar a los archivos del Sistema para garantizar la conservacion de sus documentos.

d-. Inspeccionar los archivos del Sistema en materia de conservacion.



e-. Monitorear regularmente los niveles de humedad relativa y temperatura en los depésitos
documentales del Archivo Nacional.

f-. Realizar diagnosticos periddicos del estado de conservacion de los fondos documentales
del Archivo Nacional, para establecer prioridades en los programas de restauracion,
microfilmacion y digitalizacion.

g-. Inspeccionar periédicamente los depdsitos documentales del Archivo Nacional, para
corregir las situaciones que pongan en riesgo su apropiada conservacion.

h-. Impartir charlas, conferencias, pasantias y talleres de conservacion de documentos.

i-. Evaluar el estado de conservacion de los documentos previo a su transferencia al Archivo
Nacional.

J-. Restaurar manual y mecanicamente los documentos que conserva el Archivo Nacional y
aquellos de otra procedencia a solicitud de usuarios externos y previamente avalados por la
Direccion.

k-. Microfilmar y digitalizar documentos para efectos de seguridad, preservacion y
facilitacion.

I-. Aplicar rutinas de conservacion preventiva a los depdsitos y al acervo documental del
Archivo Nacional, asi como a estanterias y unidades de conservacion.

m-. Limpiar los documentos que ingresan de transferencia de otras Instituciones y que pasan
a formar parte del acervo documental que conserva el Archivo Nacional.

n-. Confeccionar contenedores para conservar apropiadamente los documentos que forman
parte del acervo que custodia el Archivo Nacional.

fi-. Coser y encuadernar documentos.

o-. Emitir criterio técnico acerca de la posibilidad de reproducir documentos de fecha
posterior a 1821.

p-. Realizar el montaje de exposiciones temporales e itinerantes en coordinacion con el
Departamento Archivo Histérico.

g-. Instruir y supervisar la realizacion de las rutinas de limpieza de todas las Instalaciones del
Archivo Nacional.

r-. Tomar fotografias de valor para la ciencia y la cultura, relacionadas con eventos,
personajes e infraestructura, en coordinacion con el Departamento Servicios Archivisticos
Externos.



s-. Realizar grabaciones y reproducciones de voces e imagenes en movimiento a personajes
del quehacer politico, econémico, deportivo y cultural del pais, en coordinacion con el
Departamento Archivo Histérico.

t-. Coordinar la fumigaciéon de las Instalaciones del Archivo Nacional.

u-. Reproducir por los medios autorizados por la Junta o Direccion los documentos que
custodia el Archivo Nacional, a solicitud de los usuarios y previa cancelacion de los costos.
w-. Confeccionar materiales de trabajo para apoyar las labores sustantivas de toda la
Institucion.

v-. Cualquier otra funcion atinente a su especialidad

Articulo 74. El Departamento de Servicios Archivisticos Externos es el encargado de
ejecutar las acciones de apoyo técnico a las Instituciones que integran el Sistema.

Este Departamento tiene a cargo el Archivo Intermedio, donde se relnen, organizan y
facilitan los documentos con valor administrativo y legal que han sido transferidos de
Instituciones que han cerrado, asi como los documentos més relevantes de los Despachos de
Ministros, Presidencia de la Republica y del Consejo de Gobierno, de acuerdo con lo que
establece el articulo 53 de la Ley No. 7202.

Articulo 75. El Departamento de Servicios Archivisticos Externos se compone de las
siguientes unidades:

a-. Servicios Técnicos Archivisticos.

b-. Archivo Intermedio.

Articulo 76. A la Unidad de Servicios Técnicos Archivisticos le corresponde brindar
servicios especializados en archivistica a las Instituciones que integran el Sistema, de acuerdo
con los procedimientos y requisitos vigentes.

Funciones:

a-. Asesorar a las Instituciones Publicas en aspectos de creacion, organizacion y
funcionamiento de archivos centrales o de gestion, a fin de proteger la documentacion y

facilitar la toma de decisiones

b-. Censar los archivos publicos a fin de llevar un registro de los documentos producidos y
poder facilitar dicha informacion a los usuarios nacionales y extranjeros.

c-. Elaborar el informe de desarrollo archivistico de las Instituciones que integran el Sistema.
d-. Inspeccionar a solicitud del interesado, por denuncia y de oficio a los archivos que

integran el Sistema con el fin de determinar si cumplen con las normas establecidas en la
legislacion vigente y dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones.



e-. Promover el desarrollo archivistico del Sistema con el fortalecimiento de las capacidades
de los funcionarios que laboran en sus archivos, mediante una oferta de capacitacion sobre
los aspectos prioritarios del quehacer archivistico.

f-. Velar por el cumplimiento de la legislacién archivistica nacional y llevar un registro sobre
la observancia de la normativa en cada una de las Instituciones del Sistema.

g-. Apoyar a la CNSED, con criterios técnicos en materia archivistica, para que este Organo
Colegiado determine el valor cientifico cultural de los documentos producidos por las
Instituciones que integran el Sistema, con la finalidad de conservar los que poseen ese valor
y eliminar los que no lo posean.

h-. Cualquier otra funcion atinente a esta Unidad Administrativa.

Articulo 77. A la Unidad de Archivo Intermedio le corresponde: reunir, organizar, conservar
y facilitar los documentos que tienen valor administrativo y legal y que han sido transferidos
al Archivo Intermedio, de acuerdo con lo que establece la normativa vigente.

Funciones:

a-. Planificar, programar y coordinar la transferencia de los documentos en cualquier formato
(textuales, graficos, audiovisuales, etc) generados por los Despachos de la Presidencia de la
Republica, Consejo de Gobierno y de los Ministros del Gobierno, una vez finalizada la
gestion y de acuerdo con los lineamientos que fije el Archivo Nacional y la normativa
vigente.

b-. Transferir los documentos de las Instituciones que integran el Sistema, que cierren o se
privaticen.

c-. Organizar y facilitar los documentos e instrumentos descriptivos en los diferentes soportes
en el Despacho de atencion de consultas o a través de Internet.

d-. Atender y resolver consultas archivisticas que presentan Superiores y Funcionarios del
Archivo Nacional y publico en general, relacionadas con los fondos que custodia.

e-. Expedir reproducciones simples y de valor legal de los documentos que custodia.

f-. Realizar estudios de usuarios y aplicar las encuestas para medir el grado de satisfaccion
por los servicios brindados.

g-. Efectuar inventarios totales, parciales o estratégicos de los fondos documentales que
custodia y aplicar las medidas correctivas de acuerdo con los procedimientos vigentes.

h-. Aplicar los procesos de valoracion documental para eliminar los documentos que cumplen
su vigencia administrativa y legal y trasladar al Departamento Archivo Historico los que la
CNSED declare con valor cientifico cultural.



i-. Cualquier otra funcion atinente a esta Unidad Administrativa.

CAPITULO 111
SERVICIOS
SECCION |

Articulo 78. Facilitacién de Documentos. La facilitacion consiste en poner los documentos
a disposicion del ente productor y el publico en general.

Articulo 79. El Archivo Nacional facilitara sus documentos, de acuerdo con lo que establece
el Articulos 24 y 30 de la Constitucion Politica, y los articulos 10 y 23 de la Ley No. 7202.

Articulo 80. El Archivo Nacional facilitara y divulgara su fondo documental, que consiste
en documentos textuales, graficos, audiovisuales y automatizados, al publico en general,
mediante las siguientes actividades:

a-. Consulta.

b
C
d

. Reproducciones.
. Préstamo.

. EXposiciones.
. Internet.

— (‘D
! i

. Publicaciones.
. Visitas Guiadas.
. Otras con el mismo fin.

g
h

Articulo 81. Consulta de Documentos. EI Archivo Nacional, contara con las Salas de
Consulta y Despachos de Atencion al Publico que sean necesarios para prestar el servicio de
consulta de documentos, con el horario que establezca la Direccion. También se facilitara la
consulta de los documentos que custodia a través de Internet.

Articulo 82. La Direccion establecera mediante normas internas los requisitos para la
atencion al pablico en las Salas de Consulta y Despachos de Atencion.

Articulo 83. La Direccion facilitara la consulta de sus fondos documentales a excepcién de
que existan restricciones al acceso por Leyes 0 Resoluciones especiales.

Articulo 84. Los documentos originales que se encuentran microfilmados o digitalizados
solamente se facilitaran para su consulta en estos soportes, salvo casos muy calificados
justificados por escrito y que requieren la autorizacién de la Direccion.

Articulo 85. Cuando el deterioro de los documentos es evidente, la Direccion podré retirarlos
temporal o permanentemente de la consulta del publico mediante Resolucion debidamente
fundamentada.



Articulo 86. El Director General autorizara la salida de documentos para ser reproducidos
fuera de sus Instalaciones, en el caso de que no se cuente con el equipo necesario para hacerlo
y atendiendo las restricciones estipuladas en los articulos 84 y 85 del presente Reglamento y
otras Resoluciones internas.

Articulo 87. Las principales normas que observaran los usuarios en las Salas de Consulta y
Despachos de Atencion seran:

a-. Identificarse previamente con la presentacion de su documento de identidad y registrarse
en los controles de usuarios.

b-. No fumar, comer o beber.

c-. No se puede escribir o alterar el contenido de los documentos, con excepcion de lo que
regula el Codigo Notarial.

d-. No rayar, calcar o escribir sobre los documentos.
e-. No sacar las tarjetas de los ficheros ni alterar bases de datos.

f-. No ingresar al area de ficheros e instrumentos descriptivos, depdsitos de documentos y
areas administrativas anexas.

g-. No utilizar teléfonos moviles, radios intercomunicadores y similares.
h-. No es permitido fotografiar digitalmente los documentos.
i-. Se observara buen comportamiento y se guardara silencio.

J-- El equipo existente que se utiliza para facilitar la consulta, debe ser tratado adecuadamente
y en caso de dafio el usuario respondera por su reparacion.

k-. Cualquier otra que establezca la Direccion mediante Resolucion interna.

Articulo 88. Si se incumplieran las normas anteriores y las establecidas en Resoluciones y
Manuales Internos, el usuario podra ser retirado de las Salas de Consulta y Despachos de
Atencion. En caso de destruccion, robo, hurto, pérdida o dafio de un documento se procedera
con los Procedimientos Administrativos y Denuncias Judiciales.

Articulo 89. Reproduccion de Documentos. La Direccion, facilitara al usuario los servicios
de reprografia para documentos textuales, graficos, audiovisuales y automatizados. El
usuario debera cancelar el costo de las reproducciones fijado por la Junta.

Articulo 90. Cuando el usuario utilice reproducciones de documentacion textual,
audiovisual, fotografias, cassettes, filmaciones, entre otros, con fines de investigacion y
publicacion, estaré obligado a dar los créditos correspondientes al Archivo Nacional.

Articulo 91. Los documentos coloniales, no se reproduciran por ningun medio excepto en
los siguientes casos:

a-. Aquellos que se encuentren microfilmados o digitalizados cuya reproduccion debe
hacerse directamente de estos soportes.



b-. Aguellos que sean autorizados expresamente por la Direccion, en casos muy calificados
y justificados por escrito.

Articulo 92. Los documentos textuales posteriores a 1821, que custodia el Archivo Nacional
podran ser reproducidos por diversos medios que ofrece la Institucion, dependiendo de su
estado de conservacion y de las restricciones legales vigentes.

Articulo 93. Los documentos que se encuentran microfilmados o digitalizados seran
reproducidos Unicamente a partir de estos medios de reproduccion y sin utilizar los
documentos originales, salvo casos muy calificados, justificados por escrito que requieren la
autorizacion de la Direccion.

Articulo 94. La Direccidn podra prohibir la reproduccion, temporal o permanentemente, de
los documentos cuando el deterioro es evidente y de conformidad con el criterio técnico que
emita el Departamento de Conservacion.

Articulo 95. Los fondos documentales del Archivo Nacional, podran ser reproducidos para
cumplir con los tramites de constancias, certificaciones y testimonios de instrumentos
publicos que se expediran a solicitud de los usuarios, quienes cancelaran las especies fiscales,
tasas y otros costos establecidos de acuerdo con las Leyes vigentes y se extenderd en un
plazo maximo de un mes, excepto lo regulado en el articulo 63 de este Reglamento.

Articulo 96. En cuanto a la expedicion de certificaciones y testimonios de instrumentos
publicos, insertos en los protocolos notariales, se actuard de acuerdo con lo que dispone la
legislacion notarial vigente.

Articulo 97. Préstamo. EL Archivo Nacional facilitard sus documentos en calidad de
préstamo, previa solicitud de las Instituciones productoras o de los Despachos del Poder
Judicial, que asi lo soliciten. El préstamo sera por el término de tres meses prorrogable por
una vez. En cuanto a los tomos de protocolo se prestaran también a la Direccion Nacional
de Notariado. Para tal efecto existirdn los controles internos necesarios. En caso de
destruccion, robo, hurto, pérdida o dafio de un documento se procederd con los
Procedimientos Administrativos y Denuncias Judiciales.

Articulo 98. El Director General o quien este delegue autorizara con su firma el préstamo de
los documentos que se conservan en el Archivo Nacional, excepto cuando se tratare de salida
fuera del pais, lo cual deberd ser autorizado mediante Decreto Ejecutivo. En caso de
destruccién, robo, hurto, pérdida o dafio de un documento se procederd con los
Procedimientos Administrativos y Denuncias Judiciales.

Articulo 99. Exposiciones. ElI Archivo Nacional tendra en sus Instalaciones Salas para
Exposiciones temporales de documentos. Esto con el fin de colaborar con la cultura del pais,
la celebracion de efemérides importantes o atendiendo a razones de divulgacidn y promocion
de los documentos que custodia.

Articulo 100. Para la difusion del acervo documental se cuenta con la Sala de Exposiciones
Ledn Fernandez Bonilla, a cargo del Departamento Archivo Histérico.



Articulo 101. EI Archivo Nacional realizara en otras Instituciones y lugares, exposiciones,
preferiblemente con reproducciones de los documentos que conserva, para evitar su
deterioro.

Articulo 102. En todas las Exposiciones de documentos se deberan atender las normas
internas respectivas, dictadas por la Direccion.

Articulo 103. Sitio Web. EI Archivo Nacional, a través del Sitio Web institucional, brindara
la consulta de instrumentos descriptivos de sus fondos documentales y bases de datos para la
localizacion de los documentos; servicios en linea, exposiciones virtuales, documentos
digitalizados, articulos de interés y otros.

Articulo 104. Publicaciones. Los fondos documentales y temas de interés archivistico se
divulgaran también por medio de publicaciones periddicas, segun lo establecido en los
articulos 43 y siguientes del presente Reglamento.

Articulo 105. Visitas Guiadas. La Direccion contara con personal capacitado para dirigir
visitas de grupos, que se interesen por conocer el funcionamiento y la organizacion de esta
Institucion y el patrimonio que custodia.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 106. Del Rige. El presente Reglamento rige tres meses después de su publicacion
en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la Presidencia de la Republica. San José, a los veintinueve dias del mes de junio de
dos mil diecisiete.

LUIS GUILLERMO SOLI{S RIVERA

SYLVIE DURAN SALVATIERRA
Ministra de Cultura y Juventud

1 vez—O. C. N° 224 —Solicitud N° 10580.—( D40555 - IN2017166480 ).



N° 40634 - MTSS - H
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA,
EL MINISTRO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL,
Y EL MINISTRO DE HACIENDA

En uso de las facultades conferidas por el articulo 140, incisos 3) y 18), y el articulo 146,
ambos de la Constitucion Politica y el Decreto Ejecutivo N°35730-MTSS de fecha 14 de
enero del 2010.

Considerando:

1°— Que, segun el inciso a) del articulo 9 del Decreto Ejecutivo N° 35730-MTSS de
Creacion de la Comision Negociadora de Salarios del Sector Publico, publicado en La
Gaceta No 28 del 10 de febrero del 2010, ésta tendra la atribucion de “Actuar como
instancia de negociacion en relacion con los ajustes de salarios del sector publico y sus

componentes, de acuerdo con el ordenamiento juridico y posibilidades financieras”.

2°—Que, existe un acuerdo del afio 2007, suscrito por los representantes de los
trabajadores(as) publicos y del Gobierno, segun el cual debe reconocerse a los
funcionarios y funcionarias publicas la inflacion del semestre inmediato anterior. Al

respecto, el acuerdo mencionado en lo de interés indica lo siguiente:

“...Asimismo, se acuerda que para los futuros incrementos salariales el Poder
Ejecutivo reconocera, la inflacion acumulada y conocida del semestre anterior al
momento de la fijacion, llamese segun sea el caso de enero a junio y de julio a
diciembre de cada afio. Para aplicar esta metodologia de incrementos salariales con
relacion a la inflacion acumulada, se utilizara el indice de Precios al Consumidor
(IPC) dados por el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC)”.

3°—Que, el indice de Precios al Consumidor, calculado por INEC, refleja una inflacion

acumulada del 1,01% (uno coma cero uno) durante el primer semestre del 2017.

4°—Que, pese a lo anterior, existe un deficit fiscal estructural creciente que dificulta su

financiamiento.



5°—Que, cada afio se requieren mayores recursos para financiar ese déficit creciente, lo

que implica o hace necesaria una mayor colocacion de titulos valores de deuda interna.

6°—Que, las colocaciones de titulos valores, que a la fecha se estan realizando, no son
suficientes para cubrir la totalidad de las necesidades de financiamiento del Presupuesto

Nacional.

7°—Que, para enfrentar la situacion antes descrita, el Gobierno de la Repablica presentd
desde hace varios afios a la corriente legislativa, una reforma integral en materia
hacendaria, con iniciativas que implican por un lado modificaciones estructurales en el
sistema tributario, mejorar la recaudacion y, por otra parte, mejorar la calidad en el gasto

publico.

8°—Que, en adicion a dichas iniciativas, que dependen en gran medida de su aprobacion
por parte del Poder Legislativo, en ejercicio del poder de direccion, el Poder Ejecutivo ha

emitido Directrices con el fin de establecer medidas de contencion del gasto.

9°—Que la situacion fiscal se estd agravando por dificultades en el acceso al

financiamiento que provocan falta de liquidez en el flujo de caja de la Tesoreria Nacional.

10°—Que, a pesar de los esfuerzos apuntados para atender las necesidades de
financiamiento del Presupuesto Nacional, se requiere tomar acciones inmediatas que

permitan continuar con la operatividad y el funcionamiento del Estado costarricense.

11°—Que, dada la situacion que afecta la liquidez, el Gobierno de la Republica emiti6 el
Decreto Ejecutivo N° 40540-H publicado en el Alcance Digital No 191 a La Gaceta No

148 del 7 de agosto del 2017 en el que se dictan medidas de contingencia fiscal.

12°—Que, si bien la inflacién reportada es de un 1.01%, las condiciones de liquidez que
se apuntan en los considerandos anteriores tienen que ser tomadas en cuenta en la fijacion
del ajuste salarial, debido a la necesidad de racionalizar el uso de los recursos econdmicos

y a las posibilidades financieras del Estado, en apego al inciso a) del articulo 9 del Decreto



Ejecutivo N° 35730-MTSS de Creaciéon de la Comisién Negociadora de Salarios del
Sector Publico.

13°—Que, pese al déficit fiscal estructural que se apunta en el cuarto considerando del
presente decreto, se reconoce que los trabajadores publicos y las trabajadoras publicas del
Gobierno Central, de menores salarios y de reciente ingreso a la Administracion Publica,
no cuentan con los pluses e incentivos salariales que tienen los otros niveles, lo que

requiere proteccion a dichas clases salariales. Por tanto,

Decretan:

Articulo 1°—Otorgar un aumento general del 0,75% por concepto de costo de vida a todas

las trabajadoras publicas y a todos los trabajadores publicos a partir del 1 de julio 2017.

Articulo 2°—Otorgar un incremento salarial adicional de un 0,26% al salario base del
primer nivel salarial de la Escala de Sueldos de la Administracion Publica, que
corresponde a la clase Miscelaneo de Servicio Civil 1, asi como a los niveles siguientes
hasta el nivel 409 de la Escala de Sueldos, al cual se le aplicara solo el incremento general
del 0,75%, de manera que el incremento salarial total a la base de los puestos del nivel
001 al nivel 408 inclusive, sea de 1.01%, que equivale a la inflacion del primer semestre

del afio en curso..

Articulo 3°—EI ajuste técnico indicado en el articulo 2° del presente Decreto Ejecutivo,
se aplicara sobre el salario base de las clases de puestos de los y las servidoras publicas,
gue se encuentran en el nivel no profesional, segln la determinacién que para cada una
de estas categorias realice la Direccion General de Servicio Civil, conforme al proceder
técnico y juridico de aplicacion.

Articulo 4°—EI incremento salarial indicado en el articulo 1° del presente Decreto, se
aplicara a los pensionados y pensionadas de los diferentes regimenes con cargo al
Presupuesto Nacional, de conformidad con lo que la legislacién de cada régimen de

pensiones indique al respecto.



Articulo 5°—La Autoridad Presupuestaria segun su proceder administrativo y técnico,
hara extensivas y autorizara segun corresponda, a las entidades y 6rganos cubiertos por
su ambito, las resoluciones que, respecto de las disposiciones del presente Decreto

Ejecutivo, emita la Direccion General de Servicio Civil.

Articulo 6°—Ninguna entidad u 6rgano publico del Estado podra exceder en monto,
porcentaje, ni vigencia, el limite de ajuste técnico definido en el presente Decreto
Ejecutivo. Este podra aplicarse solo en caso que los salarios base de los y las funcionarias
no profesionales, segun el puesto homologo correspondiente y en las mismas condiciones
que aplique a los puestos homologos del Manual de Clases Anchas del Régimen de

Servicio Civil.

Aurticulo 7°—Se ratifica el derecho de los trabajadores y trabajadoras pablicas, a continuar
percibiendo el salario escolar, en las condiciones legales que hasta la fecha han
prevalecido (8,28%).

Articulo 8°—Se excluye de este aumento al Presidente de la Republica, Vicepresidentes,
Ministros (as), Viceministros (as), Presidentes (as) Ejecutivos (as), Gerentes (as) y
Subgerentes (as) del Sector Publico Descentralizado.

Articulo 9°—Se insta respetuosamente a los Jerarcas de los Supremos Poderes,
Legislativo y Judicial, de la Contraloria General de la Republica, la Defensoria de los
Habitantes, el Tribunal Supremo de Elecciones, a los Jerarcas de las Universidades
Estatales, de las Municipalidades, y de la Caja Costarricense de Seguro Social, asi como
a los Gerentes de los bancos estatales, a aplicar la medida dispuesta en el articulo anterior
y, por ende, excluir sus salarios de este aumento general. Ademas, procurar que los
incrementos salariales que se aprueben para sus funcionarios, no excedan el porcentaje

del aumento general al salario base contenido en este Decreto Ejecutivo.

Articulo 10—Los incrementos salariales indicados en los articulos 1° y 2° de este Decreto
rigen a partir del 01 de julio del 2017 y se haran efectivos, de ser posible, en la segunda
quincena de septiembre del 2017, en caso de no ser posible realizar el pago en la fecha

indicada, al momento de realizar el mismo, se hara de manera retroactiva al 1° de julio.



Dado en San José, a los treinta dias del mes de agosto del dos mil diecisiete.

LUIS GUILLERMO SOLIS RIVERA. —

Helio Fallas Venegas Alfredo Hasbum Camacho

Ministro de Hacienda Ministro de Trabajo y Seguridad Social

1 vez—O. C. N° 30903.—Solicitud N° 21354.—( D40634 - IN2017166950 ).



DOCUMENTOS VARIOS

HACIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRIBUTACION

N° DGT-R-12-2017. San José, a las ocho horas del diecisiete de febrero del dos mil diecisiete.

VII-

Considerando:

Que el articulo 99 del Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios faculta a la Administracion
Tributaria para dictar normas generales tendientes a la correcta aplicacion de las leyes tributarias,
dentro de los limites que fijen las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Que de acuerdo con la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos (OCDE), un
Convenio para evitar la doble imposicion “...es un acuerdo formal entre dos paises sobre el reparto
de las potestades tributarias entre ellos cuando la legislacion interna de ambos paises es
simultaneamente aplicable a un contribuyente o aspecto concreto...”

Que actualmente Costa Rica ha suscrito Convenios para evitar la doble imposicién y prevenir la
evasion fiscal en materia de impuestos sobre la renta y sobre el patrimonio, con el Reino de Espafia
y la Republica Federal de Alemania.

Que la tendencia mundial para evitar la doble imposicion y prevenir la evasion fiscal es la
suscripcion de este tipo de Convenios, por cuanto constituyen un método eficaz para solucionar la
mayoria de los problemas usuales que surgen en el ambito de la doble imposicién internacional
sobre la base de un criterio uniforme, por lo que se vislumbra que en un futuro, Costa Rica firmara
mas Convenios de esta misma naturaleza.

Que en los Convenios para evitar la doble imposicién se establece la posibilidad de iniciar un
Procedimiento Amistoso, para resolver los desacuerdos en materia tributaria que puedan surgir
entre los Estados contratantes. Estas controversias pueden incluir casos de doble imposicién asi
como falta de coherencia en la interpretacion y aplicacion de los Convenios.

Que en razén de lo anterior se estima conveniente y necesario emitir la presente resolucion, a
efectos de definir el procedimiento a seguir, cuando se inicien Procedimientos Amistosos en Costa
Rica, o cuando se reciba la solicitud de inicio por parte de alguno de los Estados con los que se
hayan firmado Convenios de esta indole.

Que en observancia de lo establecido en el articulo 174 del Codigo de Normas y Procedimientos
Tributarios, se publico la propuesta de proyecto de la presente resolucién en el sitio web:
www.hacienda.go.cr, seccion “Propuestas en consulta publica”, opcion “Proyectos Reglamentarios
Tributarios”; asimismo, se publicd un aviso en el diario oficial La Gaceta N° 146 del 29 de julio del
2016, antes de su dictado y entrada en vigencia, a efectos de que las entidades representativas de
intereses de caracter general, corporativo o intereses difusos, tuvieran conocimiento del proyecto y
pudieran exponer sus observaciones, en el plazo de diez dias habiles siguientes a la publicacion del



aviso en el Diario Oficial La Gaceta. Que dentro del plazo establecido se recibieron y atendieron
observaciones al proyecto de resolucién, siendo que la presente es la version final aprobada.

VIll- Que el articulo 4° de la Ley de Proteccidon al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos, Ley N° 8220 de 4 de marzo del 2002, publicada en el Alcance 22 de La Gaceta
N°49 de 11 de marzo del 2002, establece que todo tramite o requisito, con independencia de su
fuente normativa, para que pueda exigirse al administrado, debera publicarse en el diario oficial La
Gaceta. Por tanto,

Resuelve:

Protocolo al Procedimiento Amistoso previsto en Convenios para evitar la doble imposicién y
prevenir la evasion fiscal en materia de impuestos sobre la renta y sobre el patrimonio

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Ambito de aplicacion.

1. Entiéndase por “Procedimiento Amistoso” el Procedimiento previsto en los convenios o tratados para
evitar la doble imposicion y prevenir la evasion fiscal en materia de impuestos sobre la renta y sobre el
patrimonio, firmados por Costa Rica, en adelante “Convenios” o “Convenio”. Dicho Procedimiento se
llevard a cabo cuando una persona considere que las medidas adoptadas por uno o ambos Estados
implican, o pueden implicar una imposicion que no esté de acuerdo con las disposiciones del Convenio o
bien ante las dudas que surjan por la interpretacion o aplicaciéon de un Convenio.

2. Esta resolucion sera aplicable a las personas definidas en los Convenios o tratados internacionales
aplicables en cada caso y a la Administracion Tributaria costarricense.

Articulo 2. Autoridad competente.
La autoridad competente en Costa Rica para ejercer las funciones reguladas en esta resolucién sera la
Direccion General del Tributacion.

Articulo 3. Derechos y deberes del obligado tributario.

1. En el curso de la tramitacion del Procedimiento, el obligado tributario debera facilitar a la
Administracién Tributaria cuantos datos, informes, antecedentes y justificantes sean necesarios para
solucionar el caso. Dicha informacién y documentacion debera ser completa y exacta, y debera ser
entregada a la Administracion Tributaria requirente, en el plazo concedido para ello.

2. El obligado tributario tendra derecho a iniciar el presente procedimiento y a ser informado del estado
de la tramitacion del mismo.



Capitulo Il
Régimen del Procedimiento Amistoso cuando es iniciado ante la Direccion General de Tributacion
por acciones de la Administracion Tributaria de Costa Rica

Articulo 4. Legitimacion activa.

Cuando asi esté dispuesto en un Convenio o tratado para evitar la doble imposicion suscrito por Costa
Rica, cualquier persona, que sea residente en Costa Rica, en el sentido definido por el correspondiente
Convenio, y que considere que las medidas adoptadas por la Administracién Tributaria costarricense
implican o pueden implicar para ella una imposicion que no esté de acuerdo con las disposiciones del
Convenio, podra solicitar el inicio del Procedimiento Amistoso a la autoridad competente de cualquiera de
los Estados contratantes.

Articulo 5. Plazo para interponer la solicitud.

La solicitud para iniciar el Procedimiento debera plantearse dentro de los tres afios siguientes a la
primera notificacion de la medida que implique una imposicién no conforme a las disposiciones del
Convenio.

Articulo 6. Requisitos de la solicitud.
1. La solicitud de inicio del Procedimiento se formulara mediante un escrito dirigido a la autoridad
competente, que debera contener como minimo la siguiente informacién:

a) Nombre completo, domicilio y nimero de identificacién, de la persona que presenta la solicitud y
de las demas partes implicadas en las transacciones objeto de examen.

b) Identificacion de la Administracion Tributaria extranjera competente.

c) Elarticulo del Convenio que el obligado tributario considera que no se ha aplicado correctamente y
la interpretacion que el propio obligado tributario da a ese articulo.

d) Identificacién de los periodos fiscales afectados.

e) Descripcion detallada de los hechos y circunstancias relevantes relativos al caso. Se deberan
incluir las cuantias en cuestion, asi como los datos correspondientes a las relaciones, situaciones
o estructura de las operaciones entre las personas afectadas.

f)  Identificacién de los recursos administrativos o judiciales interpuestos por el solicitante o por las
demas partes implicadas, asi como cualquier resolucion que hubiera recaido sobre la misma
cuestion.

g) Indicacién de si el obligado tributario ha presentado una solicitud con anterioridad ante cualquiera
de las autoridades competentes implicadas sobre el mismo tema u otro similar.



h) Declaracion en la que se haga constar, si la solicitud incluye algin elemento que pueda formar
parte de un procedimiento de control tributario o de algun procedimiento similar.

i)  Compromiso por parte de la persona que solicita el inicio, a responder lo mas completa y
rapidamente posible a todos los requerimientos hechos por la Administracion Tributaria y a tener a
disposicion de ésta la documentacion relativa al caso.

j)  Firma de la persona que solicita el inicio del Procedimiento Amistoso, o de su representante.

k) Indicacion de lugar o medio para atender notificaciones.

2. La solicitud se acompaniara:

a) En el caso de que exista acto de liquidacion u otro tipo de actuaciones de la Administracion
Tributaria costarricense, la referencia de la oficina que las tramita, salvo que voluntariamente
desee aportar la copia certificada correspondiente.

b) Copia de cualquier resolucidn o acuerdo emitido por la Administracion del otro Estado que afecte a
este Procedimiento.

c) Laacreditacidn de la representacion, en caso de que se actue por medio de representante.

d) Las demas que el sujeto pasivo estime pertinentes a efectos de resolver el caso.

3. Toda la informacion y documentacion aportada por el solicitante, se encontrard protegida por el
Principio de Confidencialidad de la informacion, de acuerdo con los términos establecidos en el
respectivo convenio.

Articulo 7. Requerimiento.

1. En el plazo de dos meses desde la fecha en que la solicitud haya sido recibida, la autoridad
competente, podra requerir al solicitante que se subsanen los errores o0 se complete la documentacion
que se cita en el articulo 6 de esta resolucidén. Se podra también solicitar aclaraciones para resolver
cualquier duda que se plantee en el examen de la documentacion citada, asi como cualquier informacién
adicional.

2. El solicitante dispondra del plazo de un mes, contado desde el dia siguiente al de la notificacién del
requerimiento para aportar la documentacion o subsanar los errores.

3. La falta de atencion del requerimiento determinara el archivo de las actuaciones y se tendra por no
presentada la solicitud.

Articulo 8. Admision de inicio del Procedimiento Amistoso.
1. Transcurridos dos meses sin que la Administracion haya realizado el requerimiento indicado en el
articulo anterior, 0 un mes desde la recepcion de la totalidad de la documentacion requerida, la Direccion



General de Tributacion determinara la admision o no de la solicitud de inicio del Procedimiento, y lo
notificara al obligado tributario en el lugar o medio sefialado en su solicitud.

Si en dichos plazos, que se consideran perentorios, no se ha notificado ninguna decisién al respecto, se
tendra por admitida la solicitud.

2. Se podra denegar motivadamente el inicio del Procedimiento, entre otros, en los siguientes supuestos:

a)
b)

Cuando no exista un Convenio aplicable con articulo relativo al Procedimiento.

Cuando la solicitud se haya presentado fuera del plazo regulado en el Convenio o se presente por
persona no legitimada.

Cuando no proceda iniciar un Procedimiento por ser una cuestion de derecho interno y no una
divergencia o discrepancia en la aplicacion del Convenio.

Cuando se tenga constancia de que la actuacién del obligado tributario trataba de evadir sus
obligaciones tributarias en alguno de los Estados afectados.

Cuando exista un posible abuso del convenio, es decir, cuando de su aplicacién se pretenda
obtener un trato més favorable, siendo contrario al objeto y la finalidad del mismo.

Cuando la solicitud se refiera a la apertura de un nuevo Procedimiento sobre una cuestion que ya
hubiera sido objeto de otro Procedimiento planteado con anterioridad por el mismo obligado
tributario y sobre el cual se hubiese alcanzado un acuerdo entre las autoridades competentes
involucradas o sobre el que hubiera desistido el obligado tributario.

Cuando el requerimiento de subsanacion y de completar la informacién haya sido contestado en
plazo pero no se entiendan subsanados los defectos o aportada la documentacion requerida.
Cuando el caso o la controversia objeto de analisis haya sido resuelto en via judicial, habiéndose
agotado los recursos de ley; entiéndase al respecto, cosa juzgada.

3. El Procedimiento se iniciara en los siguientes casos:

a)
b)

En el supuesto establecido en el parrafo segundo del inciso 1. del presente articulo.

Cuando la Direccion General de Tributacion considere que la solicitud es fundada y que puede por
si misma encontrar una solucion. Entiéndase que la Direccion General de Tributacién
unilateralmente podra resolver la peticion sin la intervencion del otro Estado contratante.

Cuando la Direccion General de Tributacién considere que la solicitud es fundada y que no puede
por si misma encontrar una solucién. Entiéndase que la Direcciéon General de Tributacion iniciara
comunicaciones con el otro Estado contratante, para buscar una adecuada solucion a la solicitud.
En este caso, se comunicara a la autoridad competente del otro Estado que se ha admitido el
inicio del Procedimiento, que la presentacion de la solicitud se ha producido dentro del plazo a que
se refiere el articulo 5y, se adjuntara, la documentacion del caso. Si el Convenio aplicable prevé la
creacién de la comision consultiva a que se refiere el articulo 10, se solicitara a la Administracion



del otro Estado que comunique la fecha de recepcion de la documentacion. Dicha fecha sera la de
inicio del cdmputo del periodo para poder acceder a la comision consultiva. Conocida esta fecha,
se notificara al obligado tributario en el lugar o medio sefialado en su solicitud.

4. A efectos de lo dispuesto en este articulo, la Direccién General de Tributacion podré solicitar al otro
Estado contratante, la documentacion e informes que estime oportunos.

5. El Procedimiento amistoso debera concluirse en un plazo de 24 meses, contados a partir de la fecha
de aceptacion de inicio del Procedimiento, siempre y cuando las circunstancias particulares del mismo lo
permitan.

Articulo 9. Desarrollo de las actuaciones.

1. La instruccion del Procedimiento, asi como la fijacién de la posicion costarricense, correspondera a la
Direccion General de Tributacion.

2. Para la fijacion de la posicion costarricense, la Direccion General de Tributacion podré solicitar al
obligado tributario, -ademés de la informacion contenida en el articulo 6 de esta resolucion-, la
documentacion y los informes que se consideren pertinentes, que deberan ser remitidos en el plazo de 3
meses desde la notificacion del requerimiento respectivo. Ante la imposibilidad del solicitante de cumplir
con lo requerido en el tiempo otorgado, se podré conceder una unica prérroga por el plazo de un mes,
siempre y cuando justifique debidamente su peticion.

3. La Direccion General de Tributacion dispondra del plazo de dos meses para elaborar una propuesta
costarricense inicial sobre el caso. Dicho plazo correra a partir de la fecha de inicio del Procedimiento,
salvo que se haya realizado el requerimiento indicado en el parrafo anterior, en cuyo caso el plazo de
dos meses correra a partir de la fecha de cumplimiento efectivo del requerimiento. Esta propuesta se
comunicara a la autoridad competente del otro Estado.

4. Las autoridades competentes intercambiaran tantas propuestas como sean necesarias para intentar
alcanzar un acuerdo, sin exceder el plazo previsto en el inciso 5) de articulo 8 de esta resolucién. La
Direccién General de Tributacion dispondra del plazo de un mes a partir de la recepcion de la propuesta
de la autoridad competente del otro Estado, para elaborar las propuestas subsiguientes.

5. En el caso de que se estime necesario y/o conveniente a los fines del procedimiento amistoso, se
podra realizar una reunion presencial entre representantes de las autoridades competentes de los
Estados involucrados, que promueva la adopcion de un criterio unificado para la resolucion del problema,
sin perjuicio que el Convenio existente contemple la posibilidad de la conformaciéon de una Comision
Consultiva.

Articulo 10. Comision consultiva.



1. En los casos en que el Convenio expresamente prevea la creacién de una Comision consultiva y no se
haya alcanzado un acuerdo en el periodo establecido en el mismo, el obligado tributario podra solicitar a
la Direccion General de Tributacién, la constitucién de la Comision consultiva para que adopte una
decision sobre las cuestiones pendientes.

2. La Comisidn consultiva se regira por lo previsto expresamente en el Convenio, y por los requisitos que
se pacten de forma bilateral en aquellos Convenios en los que se regule su existencia.

3. Las autoridades competentes, tomando en cuenta la decision de la Comision consultiva, alcanzaran un
acuerdo de conformidad con el articulo 14, sobre todas las cuestiones planteadas en el caso.

Articulo 11. Terminacion del Procedimiento Amistoso.
1. El Procedimiento podra terminar por alguna de las siguientes formas:
a) Por desistimiento en los términos previstos en el articulo 12.
b) Por acuerdo entre las autoridades competentes de los Estados implicados en los términos
previstos en los articulos 13 y 14. Dicho acuerdo debera establecerse mediante resolucion
administrativa.

2. No podra interponerse recurso alguno contra los acuerdos de terminacion del Procedimiento, sin
perjuicio de los recursos que procedan contra el acto o actos administrativos que se dicten en aplicacion
de dichos acuerdos.

Articulo 12. Terminacion por desistimiento del obligado tributario.

1. Los obligados tributarios podran desistir del Procedimiento mediante escrito dirigido a la autoridad
competente con el que se dara por finalizado el Procedimiento y se acordara el archivo de las
actuaciones. Si hubiera varios obligados tributarios el desistimiento afectara sélo a aquellos que lo
hubiesen formulado.

2. Este acuerdo de archivo de actuaciones se hara mediante resolucion administrativa y debera ser
comunicado a la autoridad competente del otro Estado en un plazo de 15 dias, contado desde el dia
siguiente de la presentacion del escrito de desistimiento.

Articulo 13. Terminacion mediante acuerdo de no eliminar la doble imposicién o la imposicion no
acorde con el Convenio.
1. Los acuerdos de no eliminar la doble imposicién o la imposicion no acorde con el Convenio, podran
fundamentarse, entre otras, en alguna de las siguientes causas:
a) Cuando los actos objeto del Procedimiento no puedan modificarse por haber prescrito conforme a
la normativa interna y el Convenio aplicable.



b) Cuando las autoridades competentes implicadas mantengan distintas interpretaciones del
Convenio por divergencias en las legislaciones internas respectivas.

c) Cuando el obligado tributario no facilite la informacién y documentacion necesaria para solucionar
el caso 0 cuando se produzca la suspension del Procedimiento por causas atribuibles al mismo.

d) Cuando el obligado tributario no acepte el acuerdo de eliminar la doble imposicion o la imposicién
no acorde con el Convenio a que se refiere el articulo siguiente.

2. El acuerdo se formalizara mediante un intercambio de cartas entre las autoridades competentes que
incluird una descripcion de las razones para tomar esa decision. Dicho acuerdo debera establecerse
mediante resolucidn administrativa la cual sera notificada al obligado tributario en el lugar o medio
sefialado en su solicitud.

Articulo 14. Terminaciéon mediante acuerdo de eliminar la doble imposicién o la imposiciéon no
acorde con el Convenio.

1. Cuando las autoridades competentes alcancen un acuerdo para eliminar la doble imposicién o la
imposicién no acorde con el Convenio, dicho acuerdo se formalizara mediante un intercambio de cartas.
El acuerdo alcanzado por las autoridades competentes debera ser notificado al obligado tributario en un
plazo que no exceda de 15 dias habiles contados a partir del momento en que se acoja la posicién final.
El obligado tributario debera manifestar su aceptacion o el rechazo al acuerdo en un plazo méximo de 15
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacion de dicho acuerdo. No obstante, el
acuerdo adquirira firmeza en la fecha en que se comunique al obligado tributario.

2. La aceptacién por el obligado tributario se formalizara en un escrito en el que quedara constancia de
su conformidad con el contenido del acuerdo y de su renuncia a los recursos administrativos pendientes
que pudiera interponer o tenga presentados respecto a las cuestiones solucionadas por este
Procedimiento.

3. La no aceptacion del acuerdo por el obligado tributario se formalizara en un escrito en el que quedara
constancia de su disconformidad con el contenido del acuerdo. Esta disconformidad se comunicara a la
autoridad competente del otro Estado en un plazo méaximo 15 dias habiles, contado desde el dia de
presentacion del escrito de disconformidad. La no aceptacién del acuerdo implica la terminacién del
Procedimiento Amistoso, por lo que el obligado tributario no renuncia a los recursos pendientes que
pudiera tener presentados respecto a las cuestiones atendidas por el Procedimiento.

Articulo 15. Relacion ente el Procedimiento Amistoso y los procedimientos judiciales y
administrativos.

1. Cuando el contribuyente haya solicitado el inicio de un Procedimiento Amistoso y simultdneamente
acuda a la via judicial, se procedera al archivo definitivo de este procedimiento.



2. Una vez resuelto el asunto en sede judicial, la Autoridad competente estara obligada a acatar la
decision tomada por las autoridades jurisdiccionales.

3. Los procedimientos administrativos recaudatorios que se encuentren pendientes continuaran su
tramite habitual.

4. En el supuesto de que el contribuyente acuda a la via judicial, el procedimiento administrativo
recaudatorio no se paralizara a menos que se decrete una medida cautelar que asi lo imponga.

Articulo 16. Ejecucion del Acuerdo.

1. Una vez firme el Acuerdo Amistoso, la Direccion General de Tributacién, en el plazo maximo de 10
dias héabiles remitira el expediente a la Administracion Tributaria territorial o la Direccion de Grandes
Contribuyentes, segun sea el competente, para la ejecucion del Acuerdo mediante la practica de una
liquidacion por cada periodo fiscal objeto del Procedimiento. Para la practica de esta liquidacion se
tendra en cuenta la normativa vigente en cada periodo objeto del Procedimiento.

2. Tratandose de impuestos en los que no exista periodo fiscal, la aplicacion del acuerdo se realizara
mediante la practica de una liquidacion correspondiente al momento del devengo de cada hecho
imponible objeto del Procedimiento.

3. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, la Administracion Tributaria podré dictar un unico
acto que contendra las liquidaciones derivadas del Procedimiento a fin de que la cantidad resultante se
determine mediante la suma de dichas liquidaciones.

4. Cuando existiese una liquidacion previa practicada por la Administracion Tributaria en relacién con la
misma obligacion tributaria objeto del Procedimiento, la ejecucion del acuerdo determinara la
modificacién, o en su caso, anulacion, de dicha liquidacion.

5. En la liquidacion resultante de la ejecucion del acuerdo, se exigiran los intereses de demora
calculados sobre la deuda derivada de dicha ejecucion, incluido, en su caso, el periodo de tiempo que
haya durado la suspension. No podra solicitarse el reconocimiento de intereses por atrasos atribuibles al
obligado tributario.

6. La ejecucion del acuerdo amistoso debera realizarse en el plazo de un mes, contado a partir de la
recepcion del expediente administrativo.

Capitulo Il
Régimen del Procedimiento Amistoso cuando es iniciado ante las autoridades competentes del
otro Estado por acciones de la Direccion General de Tributacion

Articulo 17. Normativa aplicable al inicio, desarrollo y ejecucion de las actuaciones.



1. Cuando el Procedimiento a que se refiere el articulo 1, se inicie ante las autoridades competentes de
otro Estado por acciones de la Administracion Tributaria costarricense, estaran legitimados para solicitar
el inicio de este Procedimiento:

a) Cualquier persona que sea residente en ese otro Estado en el sentido definido por el Convenio y
que considere que las medidas adoptadas por la Administracion Tributaria costarricense implican o
pueden implicar para ella, una imposicion que no esté de acuerdo con las disposiciones del
Convenio.

b) Las personas nacionales del otro Estado que consideren que se ha producido un supuesto de
discriminacion en el sentido definido en los propios Convenios.

2. La Direccion General de Tributacion podra rechazar la admision de la solicitud en los supuestos
previstos en el articulo 8.2 de esta resolucion.

3. Las actuaciones que, en su caso, deba realizar la autoridad costarricense se regiran por lo dispuesto
en los articulos 9 al 16, ambos inclusive, y por el articulo 19 de esta resolucién.

Capitulo IV
Régimen del Procedimiento Amistoso cuando es iniciado ante las autoridades competentes del
otro Estado por acciones de la Administracion Tributaria de ese otro Estado

Articulo 18. Normativa aplicable al inicio, desarrollo y ejecucion.

1. Cuando el Procedimiento a que se refiere el articulo 1, se inicie ante las autoridades competentes de
otro Estado por acciones de la Administracion Tributaria de ese otro Estado, estara legitimada para
solicitar el inicio de este Procedimiento cualquier persona que sea residente en el otro Estado en el
sentido definido por el correspondiente Convenio y que considere que las medidas adoptadas por la
Administracién Tributaria del citado Estado implican o pueden implicar para ella una imposiciéon que no
esté de acuerdo con las disposiciones del Convenio.

2. La Direccion General de Tributaciéon podra rechazar la admisién de la solicitud en los supuestos
previstos en el articulo 8.2 de esta resolucion.

3. Las actuaciones que, en su caso, deba realizar la Direccion General de Tributacién se regiran por lo
dispuesto en los articulos siguientes de este apartado y, en lo no previsto en este apartado, por lo
dispuesto en los articulos 9 al 16, ambos inclusive.

Articulo 19. Comunicacion de la fecha de inicio del computo del periodo para acceder a la
comision consultiva.

Cuando el Procedimiento se haya iniciado en otro Estado, conforme al articulo 17 o al articulo 18, la
Direcciéon General de Tributacién comunicara a la otra autoridad competente a la brevedad posible, la



fecha de recepcion de la documentacion relacionada con el caso. Dicha fecha sera la de inicio del
computo del periodo para poder acceder a la comision consultiva.

Articulo 20. Desarrollo y ejecucion.

1. La instruccidn del Procedimiento conforme al articulo 17 o al articulo 18 correspondera a la autoridad
competente del otro Estado.

2. Lafijacion de la posicion costarricense correspondera a la Direccién General de Tributacion.

3. Recibida la propuesta del otro Estado, la Direccion General de Tributacién dispondra de un plazo
maximo de seis meses para emitir una respuesta inicial, salvo que el Convenio aplicable disponga otro
plazo.

4. Para elaborar la respuesta costarricense, la Direccion General de Tributacion podré solicitar a la
autoridad instructora del otro Estado la documentacion y los informes que se consideren pertinentes, que
deberén ser remitidos en un plazo de cuatro meses desde la recepcion de la solicitud.

Capitulo V
Régimen del Procedimiento Amistoso cuando es iniciado ante las autoridades competentes
costarricenses por acciones de la Administracion Tributaria del otro Estado

Articulo 21. Normativa aplicable al inicio, desarrollo y ejecucion.

1. Cualquier persona que sea residente en Costa Rica en el sentido definido por el Convenio
correspondiente y que considere que las medidas adoptadas por la Administracion Tributaria del otro
Estado implican o pueden implicar para ella una imposicidn que no esté de acuerdo con las disposiciones
del Convenio, podra someter su caso a la Direccion General de Tributacién si asi esté dispuesto en un
Convenio.

2. También podran someter el caso a la Direccion General de Tributacién, aquellas personas de
nacionalidad costarricense que consideren que se ha producido un supuesto de discriminacion en el
sentido definido por los propios Convenios.

3. Las actuaciones que, en su caso, deba realizar la Direccion General de Tributacién se regiran por lo
dispuesto en el Capitulo Il de esta Resolucién.

Articulo 22. Sobre los intereses y sanciones.
1. El Acuerdo alcanzado en el procedimiento Amistoso podria incluir, dependiendo del caso particular,
posibles cargos de interés sobre impuestos vencidos y pagos de intereses sobre devoluciones.



2. El procedimiento a seguir en lo que respecta a intereses sobre impuestos vencidos e intereses sobre
devoluciones se sujetara a lo dispuesto por el Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

3. De igual forma, el tratamiento sobre posibles sanciones debera sujetarse a lo dispuesto por el Codigo
de Normas y Procedimientos Tributarios.

Articulo 23. Vigencia.
Rige a partir de su publicacién en el diario oficial La Gaceta.

Publiquese.

Carlos Vargas Duran, Directos General.—1 vez.—O. C. N° 3400031806.— ( IN2017165862 )



REGLAMENTOS
INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD

Acuerdo emitido por el Consejo Directivo en el articulo 4 del Capitulo | del acta firme
de la Sesion 6228 del 17 de julio del 2017, que textualmente indica:

POR TANTO, POR UNANIMIDAD ACUERDA:

1. Aprobar la modificacion al Reglamento de Alianzas Estratégicas y otras
formas de Asociacibn Empresarial del Instituto Costarricense de
Electricidad para que se lea asi:

REGLAMENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y OTRAS FORMAS DE
ASOCIACION EMPRESARIAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento regula la actividad contractual relacionada con las
asociaciones empresariales, incluyendo alianzas estratégicas y acuerdos
comerciales, que suscriba el ICE con personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, nacionales o extranjeras, todo con fundamento en las competencias
otorgadas por el legislador en la Ley 449 de Constitucion del ICE y la Ley 8660.
Dicha actividad contractual se encuentra excluida de los procedimientos y normativa
de contratacion administrativa.

Articulo 2. Definicion y Naturaleza.

Las asociaciones empresariales son aquellas formas de asociacion mediante las
cuales el ICE se une a una o mas personas fisicas o juridicas, publicas o privadas,
nacionales o extranjeras para desarrollar un nuevo servicio y/o negocio concreto
dentro o fuera del pais, con el propdsito de obtener mayores ventajas competitivas
que no se alcanzarian individualmente. Cada parte tiene su participacion como
empresa independiente, sin que necesariamente se llegue a formar una nueva
entidad.

A diferencia de las anteriores en la contratacién administrativa se recibe un bien o
servicio a cambio de un pago determinado, quedando la ejecucion basicamente a
cargo del contratista.

Articulo 3. Algunos tipos de asociacion empresarial.
Sin perjuicio de otros tipos de asociacién empresarial, se destacan las siguientes:

3.1 Alianza Estratégica: Es aquel tipo de asociacién empresarial en la que el ICE
se une a una 0 mas empresas competidoras o potencialmente competidoras,
para el fortalecimiento de mercados actuales o penetracion en nuevos



mercados, a fin de lograr ventajas competitivas que no se alcanzarian
individualmente. Las alianzas estratégicas se caracterizan por lo siguiente: 1)
las empresas se unen para tratar de alcanzar una serie de objetivos
acordados, y pueden seguir siendo independientes tras la formacion de la
alianza (excepto que se opte por el joint venture corporativo); 2) las empresas
participantes comparten los beneficios de la alianza y controlan los resultados
obtenidos; 3) las empresas participantes contribuyen continuamente en una o
mas areas estratégicas clave, tales como tecnologia, aporte de materia prima
o infraestructura.

En la alianza todas las partes realizan sus aportes en proporcion a los
beneficios econémicos esperados, uniendo o compartiendo parte de sus
capacidades y/o recursos para establecer un mayor grado de interrelacién.

Mediante una alianza estratégica las partes comparten riesgos de acuerdo a
su participacion en la alianza, con el fin de alcanzar objetivos comunes en la
consecuciéon de sus negocios. Para estos efectos, las partes utilizaran sus
competencias, ventajas de mercado, asi como los medios y recursos
necesarios para poder competir con mayor propiedad, o bien acceder a otros
mercados con productos o servicios nuevos.

La alianza permite extender el campo de accion incluyendo el desarrollo de
nuevos productos, aumentar la escala de produccién, obtener precios mas
ventajosos, contar con mayor presencia y cobertura geografica; acceder a
nuevas tecnologias incluyendo la investigacion y desarrollo, compartiendo
para ello costos y recursos. A tal fin, los socios desarrollan actividades
conjuntas que generen valor, asumiendo cada una de las partes los riesgos y
ventajas de la relacion.

Dentro de la alianza puede existir la figura de “Empresa o Negocio Conjunto”,
también conocida como “Joint Venture”. Para efectos del ICE se reconoce la
existencia de dos tipos:

3.1.1 Joint Venture Contractual: Consiste en el acuerdo al que llegan dos
empresas de desarrollar un proyecto comuan, sin que ello conlleve la
constitucion de una nueva persona juridica o sociedad, por lo que en el
acuerdo que se suscriba se estableceran los aportes y regulaciones
aplicables.

3.1.2 Joint Venture Corporativo: En esta figura se constituye una
sociedad nueva y diferente, en la cual los contratantes son sus socios y
los aportes que efectuan pasan a formar parte del patrimonio social. Es a
través de esta nueva sociedad que las partes desarrollaran el proyecto.
En caso de que el ICE cuente con una participacion mayoritaria, debera
cumplirse con los lineamientos vigentes aprobados por el Consejo
Directivo del ICE para sociedades andénimas (codigo 33.14.001.2009).
Asimismo, en el caso de que en el joint venture corporativo participe alguna



(s) de las empresas del Grupo ICE, deberan acatarse los lineamientos que
emita el ICE en su condicién de casa matriz.

3.2 Acuerdos Comerciales: Corresponden a aquellos acuerdos generados con
empresas publicas o privadas, nacionales o extranjeras, para desarrollar y
comercializar productos o servicios, sean 0 no estandarizados, a fin de mejorar
la posicion de las partes en el mercado. Para ello se aprovecharan las
fortalezas de cada socio en el desarrollo del negocio.

3.3 Acuerdos de Servicios Administrados: Son aquellos acuerdos a través de
los cuales el ICE, de forma independiente o con ayuda de uno o0 mas socios,
brinda a sus clientes, ya sea publicos o privados, nacionales o extranjeros,
soluciones de tipo “llave en mano” que pueden incluir servicios de electricidad,
telecomunicaciones e infocomunicaciones, servicios relacionados o conexos.
Lo anterior, ya sea mediante soluciones hechas a la medida o bien
estandarizadas. En este tipo de acuerdos no existe traspaso de la propiedad
de ningun bien al cliente, sino que el pago se realiza por el servicio recibido el
cual debe cumplir con determinados estandares de calidad o nivel de servicio.

3.4 Acuerdos para Desarrollos Inmobiliarios: Son aquellas asociaciones
empresariales que el ICE realiza con personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, nacionales o extranjeras, para brindar al cliente soluciones que
integran el disefio, construccion, mantenimiento y soporte de redes, bajo
ciertos estandares de calidad que defina el ICE en atencién a la necesidad del
cliente. El propdsito de este tipo de acuerdos es atender en forma oportuna el
segmento de empresas que se dedican al disefio y construccién de proyectos
de infraestructura, asi como condominios, centros comerciales, zonas francas,
zonas industriales, hospitales, hoteles, centros tecnolégicos, entre otros.

Sera responsabilidad de cada Gerencia regular e implementar los procedimientos
necesarios para garantizar la eficiencia, agilidad y calidad en la implementacion de
cualquiera de las figuras antes sefaladas, adoptando para ello los sistemas
administrativos, de gestion de calidad, de gestion financiera y de mejora continua
gue se requieran, todo lo cual ajustado a las disposiciones del presente Reglamento.
En cualquier tipo de asociaciones debera prevalecer la satisfaccion al cliente
mediante el suministro de un servicio oportuno y de calidad con la agilidad que
requiere el Negocio, bajo un esquema de rendicién de cuentas. Para ello debera
existir un estrecho seguimiento en la ejecucion contractual, con aplicacion de la
normativa de administracion de proyectos (codigo 38.00.002.2010), cuando
corresponda por la magnitud del negocio.

Articulo 4. Participantes

4.1 Administrador de la Asociacion Empresarial: Funcionario nombrado por
la Gerencia respectiva, quien sera responsable de velar por el debido
cumplimiento de todas las obligaciones y responsabilidades contraidas por
cada una de las partes de la asociacion empresarial. El Administrador debera
conocer el negocio y sera el encargado de coordinar lo necesario con la


http://definicion.de/mercado

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Unidad Ejecutora y con el socio, a fin de llevar a buen término la ejecuciéon
de la asociacion empresarial. A tal fin, debera aplicarse la normativa general
para la administracién de contratos vigente.

Administrador del Registro: Es el responsable de mantener actualizado el
Registro de Potenciales Socios, asi como verificar periddicamente el
cumplimiento de los requisitos sefialados en este reglamento y en el
procedimiento que defina cada Gerencia.

Socio: Persona fisica o juridica, publica o privada, nacional o extranjera que
el ICE seleccione para realizar una asociaciéon empresarial, o incluso que el
ICE, sea seleccionado como socio por la empresa, dependiendo de las
caracteristicas del negocio desarrolladas y justificadas en el Caso de
Negocio.

Proponente: El interesado en realizar la asociaciéon empresarial, el cual
podra ser una dependencia o empresa del ICE, o bien un tercero—potencial
socio. La iniciativa aportada por el Proponente deberd contemplar el
esquema de negocio y su estimaciéon preliminar, a fin de que sea posible
analizar integralmente la participacion de cada parte.

Unidad Gestora: Es la responsable de tramitar y gestionar a lo interno del
ICE el analisis y evaluacién de la propuesta. Para ello debera coordinar y
apoyarse con las areas respectivas para realizar el Caso de Negocio. Esta
Unidad sera designada por la Gerencia respectiva, segun su necesidad. Una
vez formalizado el negocio, debe proceder a implementarlo (cuando esta
etapa resulte aplicable) para dejarlo listo para su puesta en ejecucion.
Debera rendir informes a la Gerencia.

Unidad Ejecutora: Es la responsable de la etapa de ejecucion de la
Asociacion Empresarial, en estrecha coordinacién con el Administrador y
sera nombrada por la Gerencia respectiva. Asimismo, debe instruir los
procedimientos de terminacion anticipada, ejecucién de garantia, multas,
entre otros.

CAPITULO Il
REGISTRO DE POTENCIALES SOCIOS

Articulo 5. Conformacion

Cada Gerencia debera tener un Registro de Potenciales Socios. Asimismo, podra
utilizar registros precalificados de socios potenciales para la realizacion de negocios
especificos en atencion a su especialidad.

Articulo 6. Requisitos paraingresar en el registro.
A fin de ingresar en el Registro, cada Gerencia valorard segun corresponda los
siguientes aspectos:



6.1 Conocimiento y experiencia técnica del potencial socio estratégico en el
bien o servicio que ofrece, segun criterios técnicos o comerciales definidos por
el ICE.

6.2 Solidez financiera con que cuenta el posible socio para afrontar las
obligaciones y responsabilidades que pueden surgir producto de la asociacién
empresarial. Para esos efectos se le solicitara al potencial socio que aporte la
documentacion necesaria para demostrar su solvencia financiera; ademas, se
requerira una declaracion jurada en la que conste que no tiene juicios o
controversias pendientes a nivel nacional e internacional que pongan en riesgo
la estabilidad financiera de la empresa. En este tema cada Gerencia se
apoyarda en la Division Finanzas Corporativa para la emisién del dictamen
financiero.

6.3 Récord y experiencia comercial que haya tenido el ICE y sus empresas
con el posible socio, para lo cual se analizara su récord con la Institucion
incluyendo deudas y sanciones de las que se haya hecho acreedor. Lo
anterior, segun los criterios definidos por cada Gerencia. Dado que la relacién
de socios o aliados se basa en una relacion de confianza, no se admitira dentro
del Registro de Potenciales Socios a empresas que tengan deudas o procesos
judiciales pendientes con el ICE o sus empresas. De igual forma, en aquellos
casos en que un interesado normalice su situacion, el ICE analizara la
conveniencia de incorporarlo o no al registro. Ademas, se valorara la
experiencia comercial y logistica que tiene el posible socio con sus propios
clientes. Para estos efectos se podra requerir declaraciones juradas segun sea
necesario en cada caso.

6.4 Cumplimiento con Régimen de Prohibiciones, para lo cual se le requerira
al socio una declaracion jurada en la que conste que no le alcanza el régimen
de prohibiciones para contratar con el ICE, todo de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 22 y 22 bis de la Ley de Contratacion Administrativa.

Una vez determinado el cumplimiento de los requisitos anteriores, se procedera a
la inclusion del interesado en el Registro de Socios. Si luego de ser registrado se
determina el incumplimiento del socio en alguno de los requisitos antes sefialados,
perdera dicha condicion y sera excluido del registro, en cuyo caso se notificara dicha
condicion a la empresa afectada, con copia a las Gerencias.

En caso que alguno de los puntos anteriores no aplique por las condiciones propias
del socio o del negocio que se trate, asi debera ser justificado por la Unidad Gestora,
debiendo el Administrador del Registro consignarlo en la inscripcion
correspondiente.

En caso de que un interesado se encuentre incorporado en el registro de alguna de
las Gerencias o empresa del Grupo ICE, se le solicitara nuevamente la presentacion
de los documentos que no se encuentren vigentes; ademas, del cumplimiento de
los restantes requisitos que a juicio de la Gerencia 0 Empresa se requieran en
atencion a la especialidad del negocio.



Todo socio inscrito esta obligado a verificar y actualizar la informacion aportada al
registro en el momento de darse un cambio en su situacion juridica o de los bienes
0 servicios que ofrecen, al menos el primer mes de cada afo, para lo cual debe
presentar los documentos que demuestren esa situacién. La actualizacion del
dictamen financiero sobre la solidez financiera del socio se realizard al menos cada
dos afios para garantizar la optimizacion del Registro de Socios. En caso de haber
cambiado la situacion de la empresa, se valorara su permanencia o exclusion.

El ICE esta facultado para ampliar o modificar ciertos criterios de incorporacion,
dependiendo de la especialidad del negocio a desarrollar, situaciéon que se debera
regular en el procedimiento que se emita para estos efectos.

CAPITULO Il
INGRESO DE LA PROPUESTA

Articulo 7. Canal de ingreso de las propuestas y esquema de implementacién.
Toda iniciativa sera generada por el Proponente, quien elaborara el planteamiento
formal y la justificacion del tipo de negocio que se pretende llevar a cabo. Las
propuestas internas o de un tercero deberan ser canalizadas a través de la Gerencia
respectiva, la cual las remitird a la Unidad Gestora.

Dicha propuesta deberd contener la informacion necesaria para determinar la
aceptacion del negocio y la viabilidad del esquema del mismo, como paso previo a
un eventual estudio del caso.

En caso de que el Proponente no tenga un esquema de implementacion concreto
para la iniciativa y la Gerencia respectiva determine que existe interés comercial o
estratégico en la iniciativa, dicha Gerencia solicitara a la Unidad Gestora que
corresponda, coordinar la elaboracion de una propuesta considerando la
participacion activa del Proponente y la asesoria de la Division Juridica Corporativa.

Las distintas dependencias de la Gerencia respectiva, deberan acatar lo solicitado
por la Unidad Gestora, a fin de llevar a buen término la elaboracion e
implementacion del negocio (cuando proceda).

Articulo 8. Recepcibdn y aceptacion del negocio.

La Gerencia respectiva analizara desde una perspectiva estratégica y de interés
sectorial, la propuesta y el esquema de implementacion asociado; con el fin de
establecer el mejor aprovechamiento de los recursos institucionales.

En esta etapa se evaluard si existe alineamiento de la propuesta con el plan
estratégico del Negocio, identificando los objetivos y metas especificos que seran
fortalecidos con la eventual ejecucién del negocio.

De darse la aceptacion del negocio, el resultado del andlisis con el aval
correspondiente por parte de la Gerencia sera remitido a la Unidad Gestora, a fin de



gue realice la apertura del expediente e incorpore los demas aspectos necesarios
para viabilizar el negocio, segun lo indicado en el presente reglamento.

En caso de no existir un alineamiento de la iniciativa con la estrategia y/o interés del
Negocio, asi se le hara saber al Proponente.

Articulo 9. Conformacién del expediente y su custodia.

La Unidad Gestora sera la responsable de conformar el expediente; en el cual se
incorporaran todos los documentos originales generados con relacién a la propuesta
de negocio en estudio, el cual deberé estar debidamente foliado siguiendo el mismo
orden cronoldgico en que fueron presentados o generados los documentos. Los
borradores no formaran parte del expediente. La Unidad Gestora sera la
responsable de custodiar y mantener actualizado el expediente, hasta la
formalizacién o bien la implementacion del acuerdo respectivo, segun corresponda,
momento en el que el expediente se trasladard a la Unidad Ejecutora. Para estos
efectos, se debera cumplir con lo que establece la directriz para el manejo de
expedientes administrativos vigente en la Instituciéon

El tiempo de custodia de los expedientes fisicos serda de al menos cinco afios
después de haber terminado la ejecucion de la asociacion empresarial, debiendo
procederse ademas con la digitalizacion en el Centro Gestion de Documentacion
(CEGED).

Articulo 10. Confidencialidad

Como paso previo al inicio de las conversaciones para la elaboracion del esquema
de implementacién, se procedera a la firma de un acuerdo de confidencialidad que
proteja la informacién que aporte cada una de las partes, compromisos que
dependiendo del caracter de la informacion, deberan mantenerse
independientemente de que se concrete la relacion formal.

Dicho acuerdo de confidencialidad en original y sus personerias deberan constar en
el expediente respectivo.

CAPITULO IV
ANALISIS PRELIMINAR DEL NEGOCIO

Articulo 11. Orientacion de las Asociaciones Empresariales.

Toda forma de asociacion empresarial debera ser congruente con los objetivos
estratégicos del ICE y estar orientada a fortalecer su estrategia y/o participacion
relativa en el mercado, asi como el mejor aprovechamiento posible de los recursos
desde una perspectiva sectorial.

Las asociaciones empresariales que realice el ICE deberan considerar aspectos
tales como: a) retorno de la inversion y/o otros indicadores financieros; b) beneficios
de la asociacion empresarial, incluyendo fidelizacion y retencion, c) valor agregado
a los productos; d) potencial del negocio, etc.



Las negociaciones se inspiraran en los principios de buena fe, ética, equilibrio de
intereses, razonabilidad, colaboracién, confianza, responsabilidad, probidad y
eficiencia.

Articulo 12. Viabilidad del esquema de negocio.
La Unidad Gestora debera elaborar un informe que determine si existe viabilidad de
la propuesta de negocio.

La viabilidad de la propuesta de la asociacion empresarial, contemplara el analisis
de los siguientes tres aspectos:

12.1 El alineamiento de la propuesta con la estrategia vigente, determinada en el
articulo 8, “Recepcion y aceptacion del negocio”.

12.2 La viabilidad juridica del esquema a implementar.

12.3 Laidoneidad y seleccién del socio.

De concluirse que no se cumple con alguno de estos requisitos, se le informara al
Proponente de la no continuidad del proceso y se incorporaran las justificaciones en
el expediente para su posterior archivo. Si el esquema de negocio resulta ser viable,
se procedera a la elaboracion del Caso de Negocio.

Articulo 13. Viabilidad Juridica.

Con base en la informacion aportada por el Proponente, una vez determinado el
alineamiento de la propuesta en los términos indicados en el articulo 8, la Divisiéon
Juridica Corporativa analizara si el esquema de implementacion establecido para la
asociacién empresarial es congruente con el tipo de negocio propuesto y ademas,
si cumple con los presupuestos vigentes en términos juridicos, emitiendo para ello
el criterio legal respectivo.

Articulo 14. Verificacién de inscripcién del Socio.

A efecto de analizar la idoneidad del potencial socio, la Unidad Gestora verificara
gue las empresas interesadas estén inscritas en el Registro de Socios. En el caso
de que una empresa interesada en realizar un negocio no se encuentre inscrita, se
le solicitara que aporte los requisitos respectivos con la oferta, a fin de inscribirse.
En caso de que con la propuesta no los incorpore, el ICE le otorgara un plazo de
tres dias habiles para que los presente, el cual transcurrido y habiendo mas
propuestas, se seleccionara otra propuesta.

Articulo 15. Seleccién del socio.
Sien unainiciativa de negocio se da la necesidad de elegir entre potenciales socios,
sera necesario un proceso de seleccion, el cual debera cumplir con lo siguiente:

15.1 Se dara un trato igualitario a todo potencial socio indistintamente de su
naturaleza publica o privada, nacional o extranjero.

15.2 Enlos procesos de seleccion de socios, la Unidad Gestora acudira al Registro
de Socios existente. En el caso que un potencial socio no se encuentre



inscrito en el Registro, se podra incorporar de conformidad con lo antes
indicado.

15.3 Una vez confirmada su incorporacion en el Registro, la Unidad Gestora
solicitara al potencial socio una propuesta técnica, comercial y financiera, con
el fin de que el ICE seleccione de manera fundamentada cuél es la opcion
gue ofrece mayores ventajas comerciales, estratégicas y econémicas para el
ICE.

15.4 Debera evaluarse aspectos tales como la experiencia, solidez financiera y
capacidad técnica del socio que le permita asumir la responsabilidad técnica
y financiera generada a partir del esquema de implementacion.

15.5 El proceso de seleccién de socios sera definido por cada Gerencia y debera
respetar el cumplimiento de los principios de contratacién administrativa,
debiendo considerar al menos los siguientes: invitacidén a los posibles socios
con indicacion clara e igualitaria de las condiciones requeridas; se le solicite
al menos a dos empresas una propuesta; evaluacion de las propuestas y
mecanismo de seleccion.

15.6 Todas las acciones desarrolladas en la seleccion de socios deberan estar
debidamente documentadas en el expediente respectivo.

En aquellos casos en los que por la naturaleza técnica, estratégica u otras
condiciones propias del negocio se determine que se esta frente a un Unico
potencial socio, debera incorporarse en el expediente respectivo la justificacion
técnica y/o comercial que motiva dicha decision.

Sera responsabilidad de la Unidad Gestora seleccionar el socio una vez se cumpla
con lo establecido en el presente reglamento.

CAPITULO V
ESTUDIO DEL CASO DE NEGOCIO

Articulo 16. Del Caso de Negocio.

La Unidad Gestora procedera a elaborar el Caso de Negocio, con base en los
insumos que aporten las diferentes areas especializadas. Asimismo, el Proponente
debera suministrar toda la informacion necesaria para completar el Caso de
Negocio.

En atencion a la naturaleza del negocio que se trate, el Caso de Negocio
contemplara segun se requiera los siguientes aspectos:

16.1 Justificacion que detalle el alineamiento con la estrategia empresarial
vigente, idoneidad del socio, validacion juridica del esquema de negocio.

16.2 Estudio técnico: Corresponde a la factibilidad técnica de la propuesta del
proyecto. Cuando la naturaleza del negocio lo amerite, se incluiran los
estudios de viabilidad ambiental.



16.3

16.4

16.5

16.6

16.7

16.8

16.9

16.10

16.11

16.12

Participacion relativa del mercado.

Participacion sustancial del ICE. Para ello se tomaré en cuenta parametros
tales como el valor total del objeto contractual, la complejidad de las
prestaciones asumidas por la Institucion, la especialidad de la participaciéon
del sujeto privado, aporte en la cadena de valor, entre otros.

Topologia de integracién en caso de requerir interconexion con redes y/o
plataformas o sistemas corporativos del ICE.

Analisis financiero: rentabilidad de la propuesta, junto con otros indicadores
financieros. El estudio financiero seré elaborado por la Gerencia de Negocio
correspondiente. Dicho estudio requerira del dictamen financiero respectivo
por parte de la Gerencia Corporativa de Administracion y Finanzas, sélo
cuando el modelo de negocio implique inversion adicional por parte del ICE,
en las condiciones y cuantia estipulados en la Politica Corporativa para
Evaluacion Financiera de Proyectos de Inversion (28.00.001.2014).

Justificaciéon del aporte econdmico del socio (razonabilidad y costo de
oportunidad).

Evaluacion de riesgos que incluye aspectos comerciales, técnicos, logisticos,
financieros; entre otros, que se vislumbren en atencidén a la experiencia y
oportunidad del negocio.

Estimacion del negocio, que corresponde al monto de ingresos esperados
del negocio.

Cronograma provisional de las actividades programadas, a fin de llevar a
cabo para la implementacion y ejecucion de la asociacion empresarial o
alianza. El cronograma debera incluir el detalle de las actividades, asi como
los responsables de cada etapa.

Incorporar el contenido y programacion de los informes para las etapas de
implementacion y ejecucion de la asociacion empresarial, asi como las reglas
de negocio.

Conclusiones y recomendaciones.

De existir un compromiso financiero del ICE como aporte a la asociacion
empresarial que se realice, se debera contar con los recursos presupuestarios
respectivos. Para ello, la Unidad Gestora debera coordinar con la Direccion
Presupuestaria Contable la definicion de la reserva presupuestaria y las condiciones
de los desembolsos.

El Caso de Negocio sera suscrito por los elaboradores y serd agregado al
expediente.



Cuando alguno de los aspectos antes indicados no aplique al caso concreto, asi
deberd documentarse en el Caso de Negocio.

Articulo 17. Casos de Concentracion

En los casos promovidos por el Negocio de Telecomunicaciones en que el ICE
pretenda realizar una asociacién empresarial con otro operador de redes o
proveedor de servicios de telecomunicaciones, la Unidad Gestora debera valorar
con la asesoria de la Division Juridica Corporativa si se requiere solicitar de previo
a su suscripcion, la autorizacion a la SUTEL, con el fin de que analice el impacto
de la concentracion sobre el mercado, todo para evitar formas de prestacion
conjunta que se consideren nocivas a la competencia, los intereses de los usuarios
o la libre concurrencia en el mercado de las telecomunicaciones, tal y como indica
el articulo 56 de la Ley General de Telecomunicaciones.

CAPITULO VI
DE LA APROBACION Y FORMALIZACION

Articulo 18. Elaboracion del Acuerdo.

Una vez que se cuente con el Caso de Negocio y existiendo la viabilidad técnica,
financiera y legal, la Unidad Gestora elaborara el acuerdo respectivo en
coordinaciéon con la Division Juridica Corporativa; para ello remitird el expediente
original en el que conste el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el
presente Reglamento.

En tanto resulten aplicables, se podran tomar en consideracion en el documento de
formalizacion los siguientes puntos:

18.1 Objeto.

18.2 Obligaciones de cada una de las partes tales como: aportes, control del
negocio, apoyo financiero, suministro de materia prima, licencias, distribucion
de productos, logistica reversa, distribucion de los gastos que se originen en
la ejecucion, plazos, destino que se le dara a los bienes aportados al finalizar
la relacion, detalle sobre quien asume el pago de tributos.

18.3 Garantias incluyendo su vigencia y alcances.

18.4 Distribucion del beneficio econdmico si aplica y/o métodos de reembolso.

18.5 Estimacion del negocio.

18.6 Multas.

18.7 Regulacién de aspectos relativos a los derechos de propiedad intelectual de
las partes sobre los productos que se creen o produzcan, como resultado del

acuerdo que se realice.

18.8 Confidencialidad.



18.9 Administradores para cada una de las partes y notificaciones.

18.10 Modificaciones.

18.11 Condiciones de terminacion.

18.12 Relaciones laborales.

18.13 Resolucién de controversias.

18.14 Eximentes de responsabilidad.

18.15 Responsabilidad frente a terceros.

18.16 Limite de la cesion.

18.17 Legislacion aplicable y jurisdiccion.

18.18 Vigencia.

18.19 Anexos.

Articulo 19. Aprobacion y Formalizacion.

Una vez que el acuerdo respectivo cuente con el visto bueno de la Division Juridica
Corporativa, la Unidad Gestora lo enviara conjuntamente con el expediente para su
aprobacion y consecuente firma del competente, segun los topes establecidos al
efecto por la Presidencia Ejecutiva, de conformidad con el Reglamento Corporativo
de Organizacion y considerando para ello el monto del poder que ostenta cada

instancia.

Cuando exista una asociacion empresarial de interés de varias Gerencias, la misma
debera ser suscrita por las gerencias que estén involucradas.

La Unidad Gestora coordinard las firmas correspondientes, tanto a lo interno del
ICE, como la del socio.

En caso de no aprobarse, la Unidad Gestora comunicara motivadamente la negativa
al Proponente y se procedera al archivo de la solicitud.

Una vez formalizado el acuerdo, la Unidad Gestora debera promover su
implementacion en los casos en que corresponda y rendir informes de avance a la
Gerencia.



Articulo 20. Refrendo en contratos administrativos bajo la modalidad de
alianza estratégica.

De conformidad con el articulo 3 del Reglamento sobre el Refrendo de las
contrataciones de la Administracion Publica (cédigo R-44-2007-CO-DCA) y sus
reformas, este tipo de contratos no requieren refrendo.

CAPITULO VI )
DE LA EJECUCION Y EVALUACION

Articulo 21. Fase de Ejecucion

Una vez implementado el negocio o formalizado el acuerdo segun proceda, la
Unidad Gestora traslada el expediente completo a la Unidad Ejecutora, la cual sera
la responsable de supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de la asociacion
empresarial; para tal fin podr4 gestionar en forma oportuna la asesoria y
colaboracion de las distintas areas involucradas. Asimismo, deber4 mantener la
custodia y actualizacion del expediente.

Para el debido seguimiento, el Administrador del Acuerdo debera rendir informes
periédicos a la Unidad Ejecutora, conforme lo establecido en el Caso de Negocio,
gue no puede ser con una periodicidad mayor a tres meses.

Las distintas dependencias de la Gerencia respectiva, deberan acatar lo solicitado
por la Unidad Ejecutora, a fin de llevar a buen término la ejecucién de la asociacion
empresarial. En caso que se incumpla a esta obligacion, asi lo haréa saber la Unidad
Ejecutora a la Gerencia.

Articulo 22. Asesorias en la ejecucion.

La Division Juridica Corporativa, asi como la Division Corporativa Finanzas,
brindaran la asesoria que se le requiera durante la etapa de ejecucion de la
asociacion empresarial, segun sea necesario y de conformidad con los
requerimientos formalizados.

Articulo 23. De los informes y su contenido.

La Unidad Ejecutora deber& presentar informes periddicos a la Gerencia respectiva,
a fin de medir el nivel de avance, ejecucion y resultados de la asociacion empresarial
en periodos y condiciones que dicha Gerencia establezca.

Los informes deberan contener un analisis comparativo entre las proyecciones y los
resultados reales que se han obtenido, con el propésito de conocer el grado en el
que se han alcanzado los objetivos de la asociacion empresarial y tomar las
decisiones o hacer los ajustes que se requieran, es por ello que el informe debera
incluir las recomendaciones de negocio que sean necesarias.

Articulo 24. Analisis de los informes y toma de decisiones de negocio.

Cada Gerencia es la responsable de tomar las acciones que permitan aplicar las
mejores practicas del mercado, a fin de garantizar la adecuada y oportuna ejecucion
de los acuerdos que se suscriban, e incorporar los ajustes que durante la ejecucion



se determine sea necesario con base en los resultados obtenidos. Lo anterior, bajo
un esquema de rendicion de cuentas.

Articulo 25. Terminacion anticipada.
Por interés de las partes o bien conveniencia institucional, se podra dar por
terminada la asociacion empresarial en forma anticipada.

Correspondera a la Unidad Ejecutora instruir los procedimientos de terminacion
anticipada en caso de incumplimiento, ejecucién de garantias, multas y otros,
establecidos en el acuerdo de asociacion empresarial respectivo.

Articulo 26. Finiquito.

Luego de finalizada la etapa de ejecucion y no mediando ningun asunto pendiente,
las partes estan facultadas para suscribir un finiquito que las exima de reclamos
posteriores de cualquier tipo.

El documento de finiquito de la asociacion empresarial sera elaborado por la Unidad
Ejecutora con la asesoria de la Direccion de Contratacion Administrativa de la
Division Juridica Corporativa, segun corresponda y debera ser incluido en el
expediente.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 27. Vigencia.
El presente Reglamento regir4 a partir de su publicacion, una vez cuente con la
aprobacion del Consejo Directivo.

Articulo 28. Plazos y aplicacion.

Los plazos a emplear en las distintas etapas para cada uno de los Negocios de la
Institucion seran definidos por cada una de las Gerencias y seran de acatamiento
obligatorio.

Transitorio I: Todos los acuerdos de asociacién empresarial vigentes al momento
de entrada en vigor del presente Reglamento, se regiran por la normativa vigente al
momento de la formalizacion.

Transitorio Il: El presente Reglamento deja sin efecto el Reglamento de Alianzas
Estratégicas y Otras Formas de Asociacién y Colaboracion Empresarial aprobado
por el Consejo Directivo en el articulo 5 de la Sesion 5927 del 26 de octubre del
2010, asi como cualquier otra normativa, directriz y lineamiento o circular que se le
oponga.

Consejo Directivo.—Teresita Gonzalez Villegas, Secretaria Adjunta.—1 vez.—
(IN2017166485 )



INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

REFORMA EL ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE:

Considerando:

Que el articulo 188 de la Constitucion Politica, en lo que nos interesa, indica:
“Las instituciones auténomas del Estado gozan de independencia administrativa

y estan sujetas a la ley en materia de gobierno.”

Que segun lo establece el articulo 1 de la Ley 6868, Ley Organica del Instituto
Nacional de Aprendizaje, esta es una Institucion Auténoma, el cual cuenta con
su propio patrimonio, “...Articulo 1°.- El Instituto Nacional de Aprendizaje (INA)

es un ente de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio.”

Que segun el articulo 7 inciso d) de la Ley 6868, Ley Organica del Instituto
Nacional de Aprendizaje, le corresponde a la Junta Directiva de la institucion: “d)
Dictar los reglamentos internos del Instituto, tanto de organizacion como de

funcionamiento.”

Que el articulo 8 del Reglamento Auténomo de Servicios del Instituto Nacional
de Aprendizaje indica: “Jornada ordinaria: La jornada ordinaria de trabajo en
oficina, con excepcion de los servicios a quienes comprenden el articulo 143 del
Cddigo de Trabajo y de quienes desempefian puestos de vigilancia, sera de
cuarenta y dos horas semanales. La jornada sera continua y acumulativa de
acuerdo con los siguientes horarios: De lunes a jueves de las 7:30 horas a las
16:00 horas, el viernes de las 7:30 a las 15:30 horas. El personal docente y

técnico estara sujeto al horario especial que se determine. En casos especiales,



V1.

VII.

los Jefes, de acuerdo con la Unidad de Recursos Humanos, podran autorizar
horarios especiales a determinados servidores sin perjuicio del cumplimiento de

la jornada semanal.”

Que el Juzgado Segundo de Trabajo del Il Circuito Judicial de San José,
mediante Homologacién de Acuerdo numero 3275-2014, de las catorce horas
cuarenta y cinco minutos del dieciséis de diciembre del afio dos mil catorce,
indicé: “(...) 2) En cuanto a la reduccion de la jornada laboral semanal de
cuarenta y dos horas vigente, a cuarenta horas por semana, las partes acuerdan
que el Instituto Nacional de Aprendizaje se compromete a hacer un estudio para
verificar el impacto que esa reduccion pueda tener sobre la ejecucion de los
programas de la institucién. En caso de no aprobarse; la reduccion de la jornada
laboral de cuarenta y dos a cuarenta horas, las partes acuerdan que el patrono
realizara un estudio financiero para el pago de tiempo y medio de las dos horas

laboradas por semana después de las cuarenta horas.

Que la Junta Directiva es respetuosa del bloque de legalidad costarricense y es
consciente de que el articulo 136 del Cadigo de Trabajo, indica que las jornadas
ordinarias de trabajo no pueden superar las 8 horas diarias: “La jornada ordinaria
de trabajo efectivo no podra ser mayor de ocho horas en el dia, de seis en la

noche y de cuarenta y ocho horas por semana.”

Que mediante acuerdo 324-2017 del 28 de agosto de 2017 la Junta Directiva del
INA acordd: “Aprobar la propuesta de reforma al articulo 8) del Reglamento
Autonomo de Servicios del INA, presentada por la Asesoria Legal, en relacion
con el cambio de la jornada laboral, en los términos desarrollados en el
considerando cinco del presente acuerdo y de conformidad con la exposicion del
sefor Asesor Legal que consta en actas, en seguimiento del acuerdo conciliatorio

entre el INA y el Sindicato de Trabajadores de la institucion, homologado por el



Juzgado de Trabajo del Segundo Circuito Judicial de San José, segun resolucion
de las catorce horas cuarenta y cinco minutos del dieciséis de diciembre de dos
mil catorce, acuerdo n° 3275-2014.”

Por tanto,
Decreta:

REFORMA AL ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Articulo 1.— Reférmese el articulo 8 del Reglamento Autbnomo de Servicios del

Instituto Nacional de Aprendizaje, para que en adelante se lea asi:

113

Articulo 8- Jornada ordinaria: Con excepcion de las personas a las que
comprende el articulo 143 del Codigo de Trabajo, todas las personas
funcionarias del Instituto Nacional de Aprendizaje deberan cumplir una
jornada de cuarenta horas semanales.

La jornada sera continua y acumulativa de ocho horas diarias de lunes a
viernes y de acuerdo con los siguientes horarios de trabajo:

De las 7:00 horas a 15:00 horas de lunes a viernes en las instalaciones de
la Sede Central del INA en la Uruca, la Unidad Regional Central Oriental y
todas sus dependencias y centro de formacion profesional adscritos. De las
7:30 horas a las 15:30 horas de lunes a viernes, en las dependencias y
centros de formacién profesional adscritos a las Unidad Regionales Central
Occidental, Heredia, Cartago, Brunca, Pacifico Central, Huetar Norte, Huetar
Caribe y Chorotega.



En casos especiales debidamente justificados, el jefe inmediato de comun
acuerdo con la persona funcionaria, podra autorizar horarios particulares a
determinados servidores, siempre que se garantice el cumplimiento de la
jornada semanal y no se afecten las labores sustanciales que corresponden
al puesto.

El instituto podra modificar los horarios de trabajo en cualquier momento,
siempre que circunstancias especiales asi lo exijan a condicién de que no se
cause perjuicio a las personas trabajadoras.

Cuando necesidades particulares del servicio lo requieran, el personal
administrativo, docente y técnico estara sujeto al horario individual y especial
que se determine en cada caso, debiendo incluso desempefiarse en
jornadas mixta y nocturna y durante dias sabados y domingos, sin que pueda
superarse en ningun caso, la jornada semanal de cuarenta horas y siempre
que se garanticen dos dias de descanso por cada cuarenta horas de

trabajo.”

Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Acuerdo 324-2017-JD- Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje. Acuerdo

tomado en el articulo IV de la sesion ordinaria niumero 4808 del 23 de agosto de 2017.

Unidad de Compras.—Allan Altamirano Diaz, Jefe.—1 vez.—O. C. N° .—25344 —
(IN2017166492 ).



AVISOS

COLEGIO DE MEDICOS Y CIRUJANOS DE COSTA RICA
COMUNICA:

La Junta de Gobierno en la sesioén ordinaria 2017-08-23 celebrada el 23 de agosto
del 2017, se tom¢ el acuerdo que dice:

En uso de las facultades que le confiere el articulo 10 de la Ley N° 3019 del 8
de agosto de 1962, Ley Organica del Colegio de Médicos y Cirujanos de la
Reptblica de Costa Rica. Y el Decreto Ejecutivo No 2613-SPPS denominado
Reglamento General para autorizar Profesionales Dependientes de las Ciencias
Médicas y a Técnicos en Materias Médico Quirtrgicas.

II.

III.

IV.

Considerando:

Que la Junta de Gobierno del Colegio de Médicos y Cirujanos en sesion
N°2015-05-27 del 27 de mayo del 2015, acordé conformar comisién para la
modificacién integral de la normativa.

Que existe en la normativa vigente algunos vacios legales de aspectos
importantes y de actualizacion para el gremio de Tecnélogos, por lo que se
hace necesario modificar la normativa existente.

Que en cumplimiento de las disposiciones de la Junta de Gobierno, el
Comité de Tecnologos en Salud, en su sesion celebrada el 22 de setiembre
del afio 2015, acord6 aprobar la revision del nuevo texto, mismo que una
vez sea aprobado por la Asamblea General deTecnélogos en Ciencias
Médicas, sera puesto en conocimiento a la Junta de Gobierno para su
respectiva aprobacion y publicacion.

Que en cumplimiento de las disposiciones de la Ley N° 3019 del 8 de agosto
de 1962, Ley Orgénica del Colegio de Médicos y Cirujanos de la Republica
de Costa Rica, la Junta de gobiernomediante sesién ordinaria N°2017-08-23
celebrada el 23 de agosto del 2017, acordé la reforma integralde la
“Normativa de Tecnélogos en Ciencias Médicas del Colegio de Médicos y
Cirujanos de Costa Rica”. Por tanto,

Aprueba:

La siguiente:



Normativa de Tecndlogos en Ciencias Médicas
del Colegio de Médicos y Cirujanos de Costa Rica

Capitulo 1
Disposiciones Generales

Articulo 1°-Ambito de aplicacién.

Los Tecnélogos en Ciencias Médicas (en adelante se denominaran Tecnélogos),
debidamente autorizados por el Colegio de Médicos y Cirujanos de la Reptublica
de Costa Rica (que en adelante se denominara Colegio de Médicos y Cirujanos)
para el ejercicio legal de sus funciones, segin se indica en la Ley Organica del
Colegio de Médicos y Cirujanos de la Republica de Costa Rica y se regiran por
dichaley, su reglamento, la presentenormativa y otras disposiciones legales
vinculantes.

Articulo 2°-Definiciones.
Para los efectos de la presente normativa se establecen las siguientes definiciones:

a) Asamblea General de Tecndlogos en Ciencias Médicas: es el 6rgano de
mayor jerarquia de los Tecnélogos en Ciencias Médicas y es administrado por
un Comité Coordinador.

b) Bachiller universitario: pertenece al segundo nivel de la educacién superior
universitaria (grado). Este se otorga a las personas que cumplen con los
requisitos de un programa universitario, con una carga académica de 120 a
144 créditos, con una duracioén de ocho ciclos lectivos de quince semanas o su
equivalente.

c) Certificado de aprovechamiento: es el documento probatorio de que una
persona ha cumplido con los requisitos de un programa o plan de estudios
técnicos en una de las Tecnologias reconocidas por el Colegio de Médicos y
Cirujanos. Este certificado debe incluir la institucién que lo otorga, nombre,
cédula del egresado y la disciplina técnica.

d) Comité de Tecnélogos en Ciencias Meédicas: corresponde a los
representantes electos por la Asamblea General de Tecn6logos con funciones
definidas por esta normativa y por la Junta de Gobierno.

e) Crédito: es la unidad valorativa del trabajo del estudiante equivalente a tres
(3) horas reloj semanal de trabajo de él, durante 15 semanas aplicadas a una
actividad que ha sido supervisada, evaluada y aprobada por el profesor.



f) Diploma: es el documento probatorio de que una persona ha cumplido con

los requisitos correspondientes a un plan o programa de estudios. En este
documento se consigna la institucion que lo otorga, pais, el nombre del
egresado, preparacion técnica o grado académico y el titulo.

g) Diplomado: pertenece al primer nivel de la educacién superior universitaria

(pregrado). Este se otorga a las personas que cumplen con los requisitos de
un programa universitario (carrera corta) con una duracién de al menos
cuatro ciclos lectivos de quince semanas o su equivalente y 60 a 90 créditos o
un plan de estudios parauniversitario (carrera corta) con una duracién de al
menos dos afios.

h) Grado: es el elemento del diploma que designa el valor académico de los

conocimientos y habilidades del individuo, dentro de una escala creada por
las instituciones de Educacién Superior para indicar la profundidad y
amplitud de esos conocimientos y habilidades en cuanto éstos puedan ser
garantizados por el diploma. (Segin Convenio Nacional para crear una
Nomenclatura de Grados y Titulos de Educacién Superior Universitaria del
Consejo Nacional de Rectores)

i) Junta de Gobierno: es el 6rgano directivo en pleno del Colegio de Médicos y

j)

Cirujanos.

Ley Organica: corresponde a la ley N° 3019 del 08 de agosto de 1962
denominada "Ley Organica del Colegio de Médicos y Cirujanos de la
Reptblica de Costa Rica" y sus reformas.

k) Preparacion técnica: corresponde al plan o programa de estudios en el drea

)

de la educacién técnica formal no universitaria. Es la designaciéon que se le
otorga a las personas que cumplan con los requisitos de un plan o programa
de estudios técnico presencial, con una duracién de al menos de mil veinte
(1020) horas efectivas en cursos teérico-précticos, y que incluya como minimo
una prdctica supervisada cuya duraciéon sea al menos de quinientas setenta y
ocho (578) horas debidamente certificadas por la institucion académica.

Tecnélogo: es el recurso humano con formacién técnica o académica (técnico,
diplomado o bachiller universitario) en 4reas de las ciencias médicas, cuya
practica se caracteriza por la aplicacién de conocimiento técnico, para
contribuir a la promocién, a la prevencién, al diagnéstico médico, al
tratamiento médico, asi como colaborar con la gestion administrativa
relacionada con la salud. Las labores antes descritas se desarrollaran bajo
supervision médica directa o indirecta segtin corresponda.



m) Tecnologia: es un conjunto de conocimientos técnicos de las ciencias
médicas que le permite al personal calificado, contribuir a la promocién, a la
prevencion, al diagnostico médico, al tratamiento médico, asi como colaborar
con la gestién administrativa relacionada con la salud.

n) Titulo: es uno de los elementos que contiene el diploma y designa el objeto
del conocimiento o del quehacer humano en la que el individuo ha adquirido
ciertas habilidades y destrezas. El titulo, en su alcance mas simple, designa el
area de acciéon en que ha sido formado y capacitado. (Segin Convenio
Nacional para crear una Nomenclatura de Grados y Titulos de Educacion
Superior Universitaria del Consejo Nacional de Rectores).

0) Supervision médica directa: la labor del Tecndlogo estara bajo la supervision
de un Médico Especialista en su disciplina. Esta supervision se efectuard en
forma presencial mediante la instruccion inmediata y directa del Médico
asignado hacia el Tecnélogo o bien mediante instrucciones verbales o escritas
previas a la ejecucion del acto a efectuar por el Tecnélogo. En la medida de lo
posible, toda instruccién quedara anotada en un expediente o una bitacora
que se levantara al efecto.

En casos excepcionales y dentro del &mbito institucional ptblico, la supervision
hacia el Tecndlogo puede ser delegada a un Residente de la misma Especialidad,
siempre bajo la supervision del Médico Especialista.

Cuando no haya posibilidad de contar con el Médico Especialista respectivo, la
supervision la dard otro Médico Especialista relacionado con su consulta o bien
un Médico y Cirujano.

Capitulo 11
De la Autorizacién del Ejercicio de la Profesion

Articulo 3°-De las tecnologias autorizadas.
El Colegio de Médicos y Cirujanos, reconoce las siguientes Tecnologias en Ciencias

Médicas:

1) Citologia.- Se reconoce como sinénimo de esta Tecnologia, los siguientes
términos:citotecnologia.

2) Diseccion.- Se reconoce como sinénimo de esta Tecnologia, los siguientes
términos:disecciondeautopsias; Diseccion y tanatopraxia.

3) Electrocardiografia.



4) Electroencefalografia.
5) Emergenciasmédicas
6) Gastroenterologia.
7) Hemodinamia.

8) Histologia.- Se reconoce sinénimo de esta Tecnologia, los siguientes
términos:histotecnologia.

9) Imagenes Meédicas.- Se reconoce como sinénimo de esta Tecnologia, los
siguientes términos:Imagenologiadiagnostica;Imagenologiadiagnosticayterapéutica;
Imagenologiamédica; Procedimientos radioldgicos; Radiologia.

10) Oftalmologia.

11) Ortopedia.- Se reconoce como sinénimo de esta Tecnologia, los siguientes
términos: Ortopediayrehabilitacion.

12) Perfusion extracorpdrea.

13) Podologia.- Se reconoce como sinénimo de esta Tecnologia, las
siguientes:Podologiaclinica.

14) Protesis y ortesis.

15) Registrosmédicos.- Se reconoce como sinénimo de esta Tecnologia, los
siguientes términos:Administracionde sistemas de informacion en salud;
Administracion de sistemas de informacion de salud y registros; Registros médicos y
sistemas de informacion en salud; Registros y estadisticas de la salud; Sistemas de
informacion en salud.

16) Salud ambiental(solicitud de autorizacion voluntaria).

17) Salud ocupacional.-Se reconoce como sinénimo de esta Tecnologia, las
siguientes: Técnico medio de educacion diversificada en salud ocupacional; Técnico
Gestor en Salud Ocupacional y Ambiente.

18) Saneamiento ambiental(solicitud de autorizacién voluntaria).

19) Urologia.



Cualquier otra que a futuro aprueba la Junta de Gobierno del Colegio de Médicos
y Cirujanos en adelante (Junta de Gobierno).

En las Tecnologias que se sefialan a continuacién, no se aceptardn la autorizacién
de nuevos solicitantes. Sin embargo, aquellas personas que ya se encuentran
autorizadas previo a la vigencia de esta normativa, mantendran sus derechos como
tales, incluyendo la posibilidad del ejercicio de dicha Tecnologia. Lo anterior,
mientras se mantenga al menos un tecndlogo autorizado y activo en dicha
tecnologia, ésta se mantendrd vigente, caso contrario ésta desaparecera
automaticamente de la lista de Tecnologias en Ciencias Médicas reconocidas.

1) Anestesiologia.

2) Audiologia.- Se reconoce como sinénimo de esta Tecnologia, los siguientes
términos: Audiometria; Audiotecnologia.

3) Radiofisica.

4) Radioterapia.

5) Medicinanuclear.
6) Nutricion.

7) Terapiafisica.- Se reconoce como sinénimo de esta Tecnologia, las
siguientes:Fisioterapia; Fisioterapiayrehabilitacion.

8) Terapiaocupacional.
9) Terapiarespiratoria.

10) Terapiade la voz y el lenguaje.

Articulo 4°-Requisitos de autorizacién.

Para obtener la autorizacién para el ejercicio de una Tecnologia reconocida y
autorizada previamente por el Colegio de Médicos, el solicitante debe demostrar
ante la Junta de Gobiernodel Colegio de Médicos y Cirujanos de la Reptublica de
Costa Rica (que en adelante se denominard Colegio de Médicos) el cumplimiento a
cabalidad, obligatorio de los siguientes requisitos, los cuales se presentardn ante la
Plataforma de Servicios:



a) Oficio a la Fiscalia General:oficio debidamente firmado y dirigido al médico
a cargo del puesto de Fiscal General de la Junta de Gobierno, en la que le
solicita ser autorizado como Tecnélogo en Ciencias Médicas.

b) Formula de registro de autorizaciéon: Dicho documento se lo facilitara la
Plataforma de Servicios o se podra acceder desde la pagina web del Colegio.
La informacién brindada debe ser clara, completa, veraz y con letra legible. El
solicitante debe guardar compromiso con el colegio, de mantener
actualizados estos datos suministrados y sefialar lugar de notificaciones.

c¢) Documento de identidad: Los solicitantes nacionales, deben mostrar la
cédula de identidad, la cual se debe encontrar en buen estado y al dia. En el
caso de los solicitantes extranjeros, deben presentar e la cédula de residente o
pasaporte (en buen estado y al dia).

d) Certificacion original antecedentes penales:Conforme a los principios
contenidos en la Ley 8220 (Ley de Protecciéon al Ciudadano del Exceso de
Requisitos y Tramites Administrativos) este documento exonera la
presentaciéon de la informacién Ad Perpetua Memoria, contenida en la Ley
Organica del Colegio de Médicos y Cirujanos.

Se debe presentar original de la Certificacion de antecedentes penales emitida
por el Registro Judicial, del Poder Judicial de la Reptblica de Costa Rica,
cuando el Tecnélogo haya residido en los tltimos diez afios en el pais.

Cuando el Tecnélogo solicitante tuviera mas de diez afios de residir fuera del
territorio nacional, debe aportar una certificacion de antecedentes penales
emitida por el pais donde ha residido los ultimos diez afios y en caso de
imposibilidad, una declaracién jurada protocolizada ante Notario Publico,
donde manifieste que ni en su pais de residencia, ni en otro pais ha sido
condenado penalmente.

Los Tecnologos extranjeros con menos de diez afios de vivir en Costa Rica,
deberan aportar, certificacion de su antecedente penal (criminal o legal),
emitida por las autoridades correspondientes del pais de origen o del dltimo
pais de residencia.

e) Pago de los derechos de autorizaciéon: Que la Junta de Gobierno estipule y
que se encuentre vigente en la fecha de la solicitud. Este pago no es

reembolsable, en caso de que la solicitud no sea aceptada.

f) Fotografia: Una fotografia tamafio pasaporte reciente en traje formal.



g) Curso de Etica paraTecnélogos: Aprobar satisfactoriamente el curso de ética,
que para tal fin imparte el Comité de Tecndélogos en Ciencias Médicas (que en
adelante se denominard Comité de Tecndlogos). Este curso tiene una validez
de un afo.

h) Demostrar comprension y dominio del idioma espafiol: Este requisito sélo
debe ser presentado por los solicitantes extranjeros no hispano-parlantes, es
decir cuya primera lengua no sea el idioma espafiol. Se debe presentar
original y copia de la certificaciéon emitida por la facultad de letras, de la
Universidad de Costa Rica o universidad estatal; en la cual se compruebe
mediante examen de comprensién lingtiistica en espafiol, que el solicitante
tiene un nivel intermedio alto (este nivel corresponde al nivel B2 del marco
comun europeo de referencia para las lenguas).

Cuando el solicitante extranjero no hispano-parlante, demuestre con prueba
documental idénea que aprobd en un centro educativo (autorizado por la
entidades gubernamentales correspondientes tanto para su funcionamiento
como para impartir los planes o programas de estudio) donde el idioma
espafiol se utilice como primera o segunda lengua, ya sea de educacion
primaria, secundaria, técnica, parauniversitaria, 0 universitaria; sera
exonerado del cumplimiento de este requisito.

i) Reciprocidad: Los solicitantes extranjeros deberdn demostrar que en su pais
de origen los tecnélogos en ciencias médicas costarricenses pueden ejercer su
tecnologia en igualdad de condiciones que en nuestro pais.

Sin perjuicio de lo que indica la Ley Orgéanica en su articulo N°7 inciso e) en
relacion con el requisito de reciprocidad, quedan exonerados del
cumplimiento de este requisito:
i.Aquellos que ostenten el estatus migratorio de residencia permanente de libre

condicion.

ii. Aquellos extranjeros que no tengan residencia permanente, pero que ostenten
una condicién migratoria de refugiado.

iii.Los extranjeros que tengan dos afios de estar casado con cényuge
costarricense o bien que tengan al menos tres afios de convivencia en unién
de hecho, cumpliendo con los requisitos que establece el articulo 242 del
Cédigo de Familia.

iv.Aquellos extranjeros que hayan cursado la Tecnologia a autorizar en
instituciones académicas costarricenses.

v.El requisito de reciprocidad establecido en la Ley Organica le sera aplicable a
aquellos solicitantes que no estén en ninguna de las condiciones anteriores, y
que su intencion de ingresar a nuestro pais es con fines laborales.



j)

Original y copia del diploma de bachiller de educacién media(Secundaria):
Para los solicitantes que realizaron estudios en el extranjero, deberdn aportar
ademas certificaciéon emitida por la Direccion de Gestion y Evaluacion de la
Calidad, del Ministerio de Educaciéon Publica, donde se establezca que se
reconocen y equiparan los estudios al Bachiller en Ensefianza Media
costarricense.

k) Original y copia del diploma de conclusion y aprobacién o certificado de

)

aprovechamiento de la Tecnologia: En alguna de las Tecnologias autorizadas
por el Colegio de Médicos. En los casos que corresponda segun lo indicado en
esta normativa, se podra aportar diploma de conclusién y aprobacion (que en
adelante se denominard diploma) o certificado de aprovechamiento de
técnico, diplomado o bachiller universitario.

El diploma o certificado de aprovechamiento debe ser emitido por la
institucién académica formadora; autorizada segin la legislaciéon delpais,
tanto para su funcionamiento como para impartir los planes o programas de
estudio y para la emision de los correspondientes diplomas o certificados.
Dicha institucién académica formadora podra ser publica o privada y puede
contar con el aval del Consejo Nacional de Rectores, Consejo Nacional de
Ensefianza Superior Universitaria Privada o Consejo Superior de Educacion.

Reconocimiento y equiparacion de estudios: Cuando asi lo requiera la Junta
de Gobierno, todos los estudios realizados en el extranjero deben ser
reconocidos y equiparados por el Consejo Nacional de Rectores (CONARE) o
por el Consejo Superior de Educacion (CSE) segtn corresponda.

m) Certificacién de estudios o equivalente: Donde se especifique periodo en

que realizaron los estudios, carga académica (por horas o créditos), que en
ningtn caso podra ser inferior a una duracion de al menos de mil veinte
(1020) horas efectivas en cursos teérico-précticos y que, incluya como minimo
una practica supervisada cuya duracién sea al menos de quinientas setenta y
ocho (578) horas debidamente certificadas por la instituciéon académica, las
materias aprobadas y la duracién en horas de la préctica supervisada.

Para las instituciones académicas extranjeras que indiquen la carga académica
en créditos deben indicar la equivalencia de creditaje (es decir el valor del
crédito expresado en horas de la actividad académica realizada por el
estudiante).

Esta documentacion debe ser emitida por la institucién académica formadora
y contar al menos con el sello oficial de la misma.



n) Autenticaciones de documentos emitidos en el extranjero: Todos los

atestados emitidos en el extranjero sin excepcién, deberan ser presentados
con las autenticaciones de las autoridades del pais de origen, la del cénsul o
embajador de Costa Rica en dicho pais y la del Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto de la Reptublica de Costa Rica; o segtin lo establecido en el
2Convenio de La Haya suprimiendo la exigencia de legalizacién de los
documentos publicos extranjeros del 05 de octubre de 1961 (Convenio de
Apostilla) para los paises firmantes.

0) Traduccion de documentos: Todo documento aportado en idioma distinto al

espafiol sin _excepcién, deberd venir con la traduccién al espafiol respectiva,
hecha por un traductor oficial autorizado por el Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto de la Reptblica de Costa Rica.

p) Autorizacion de gestion en linea: La Plataforma de Servicios queda autorizada

para recibir o enviar documentos o gestiones en linea, mediante procesos
digitalizados por internet u otra red interna o externa autorizada, siempre que
existan los mecanismos para asegurar la legitimidad de los mismos.

q) Jurado Calificador y Examen de Suficiencia Tedrico Practico: Cuando el

solicitante haya realizado estudios en el extranjero, la Junta de Gobierno del
Colegio de Médicos y Cirujanos, nombrard un jurado calificador en la
Tecnologia, ante el cual el solicitante se someterd a examen de suficiencia
tedrico-practico.

Cuando se cree una nueva Tecnologia, los solicitantes que deseen inscribirse
en la misma, lo podran hacer sin cumplir con el requisito de examen de
suficiencia tedrico-practico. Lo anterior hasta el momento en que existan
cinco (5) Tecndlogos debidamente inscritos y autorizados por el Colegio de
Meédicos y Cirujanos en dicha Tecnologia.

s) Tratandose de estudios realizados en territorio nacional, el Colegio tendra un

t)

plazo de dos meses para dictar formal resolucién, contados a partir de la
entrega de los documentos en Plataforma de Servicios.

Para el caso de estudios realizados en el extranjero, el plazo para emitir la
resolucion final sera de dos meses contados a partir de la notificaciéon de las
calificaciones del examen de suficiencia tedrico-practico.

u) Con respecto al examen de suficiencia teérico-préctico, una vez recibidos los

requisitos a satisfaccion del Colegio, se debera fijar fecha para su aplicacion
efectiva dentro de un plazo no mayor a los seis meses.



Todos los requisitos indicados en este articulo pueden ser variados en cualquier
momento por la Junta de Gobierno del Colegio de Médicos y Cirujanos y seran de
aplicacion inmediata, una vez publicada la modificaciéon de la normativa en el
Diario Oficial La Gaceta.

Articulo 5°-Del jurado calificador.

El jurado calificador de la Tecnologia, ante el cual el solicitante se someterd a
examen de suficiencia tedrico practico; estard integrado por tres miembros
propietarios y un miembro suplente, autorizados por el Colegio de Médicos y
activos en la Tecnologia a evaluar y que cuenten con al menos cinco (5) afios de
experiencia demostrada en la misma (a excepcion en casos debidamente
justificados y aprobados por la Junta de Gobierno). Dicho Jurado Calificador esta
conformado de la siguiente manera:

a) Un Tecnodlogo, que represente al Comité Coordinador.

b) Un tecndlogo, que represente a la Asociaciéon de Tecndlogos respectiva. En
caso no de haber asociacién de Tecnélogos, serd nombrado por la Junta de
Gobierno.

¢) Un profesor de la Tecnologia, nombrado por la Junta de Gobierno. En caso
que la Tecnologia no se imparta en Costa Rica, se nombrard a un miembro
inscrito en la Tecnologia con experiencia demostrada de al menos 5 afios en la
misma.

d) El miembro suplente serd nombrado por la Junta de Gobierno.

Articulo 6°-El solicitante tendrd derecho a recusar los miembros del jurado,
presentando carta ante la Direccion Académica, exponiendo las razones que
fundamenten la recusacion, dentro del plazo de tres dias héabiles luego de que se le
notifique la integraciéon de dicho jurado.

Articulo 7°- Son causales para solicitar la recusaciéon de los miembros del jurado
calificador, las siguientes:

a) Cuando exista interés directo en el resultado del examen tedrico- practico de
alguno de los miembros del jurado calificador.

b) Ser el solicitante conyuge, conviviente, ascendiente, descendiente o pariente
hasta el tercer grado de consanguinidad, o segundo de afinidad de alguno de
los miembros del jurado calificador.

¢) Haber sido alguno de los miembros del jurado calificador apoderado,
representante o administrador del solicitante o viceversa. Esta causal se



extiende al conyuge, conviviente, ascendiente y descendiente de cualquiera
de los miembros del tribunal examinador o del solicitante.

d) Ser acreedor, deudor, fiador o fiado, empleado o patrono en relacién con el
solicitante.

e) Existir o haber existido, un proceso jurisdiccional o administrativo en que
figuren como contrarios, los miembros del tribunal y el solicitante o sus
parientes indicados en el inciso b.

f) Ser o haber sido, en el Gltimo afio, compafiero de trabajo en el mismo servicio.

g) Haber externado, en ptiblico o privado, opinién a favor o en contra de alguna
de las partes.

h) Haber sido alguno de los miembros del tribunal examinador perito o testigo
en algtn proceso administrativo o judicial a favor o en contra del aplicante o
viceversa.

No se dara estudio a ninguna solicitud que no se encuentre fundamentada en
alguna de las causales antes sefialadas.

Seran motivo de abstenciéon por parte de alguno de los miembros del jurado
calificador, las mismas causales de recusacién aqui establecidas.

Articulo 8°-Del examen de suficiencia tedrico practico.

El examen de suficiencia consta de dos partes, una parte tedrica y una practica. Se
debe aprobar simultdneamente cada una de las partes del examen de suficiencia,
con nota igual o superior a 70 en escala de evaluaciéon de 0 a 100, para considerar
que el mismo se aprob¢ satisfactoriamente. Con respecto al examen de suficiencia
aplica 2lo siguiente:

a) El solicitante tendra derecho a presentar recurso de revocatoria ante la
Direcciéon Académica, dentro del plazo de tres (3) dias héabiles después de
recibida la notificacion de su calificacién. En caso de que se rechace el recurso
de revocatoria, podra presentar recurso de apelaciéon ante la Junta de
Gobierno, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de
notificaciéon de la resoluciéon. Ambos recursos deberdn estar debidamente
motivados y exponer claramente las razones y fundamentos del mismo, con
su contenido de respaldo documental y bibliografico. Tanto la Direccién
Académica como la Junta de Gobierno tienen un plazo de dos meses para
emitir resolucién sobre los recursos.



b) En caso de no aprobar el examen de suficiencia tedrico-practico deberan
transcurrir como minimo tres meses desde la presentacion del primer examen
de suficiencia entre la fecha de resoluciéon final de la prueba presentada
(reprobada) y la nueva solicitud de examen, asi sucesivamente hasta la
aprobacion efectiva del mismo.

¢) Todas las convocatorias del examen de suficiencia se realizardn segun las
condiciones establecidas en la presente normativa y la normativa de
evaluacion vigente.

Articulo 9°-Ambito de la autorizacion del ejercicio de la Tecnologia.

Unicamente los Tecnélogos en Ciencias Médicas debidamente autorizados por el
Colegio de Médicos y Cirujanos, podran ejercer la Tecnologia a nivel nacional en
puestos de trabajo con tal caracter y denominacion. El ejercicio de la Tecnologia
debe ajustarse en todo momento a la legislacién vigente del Colegio de Médicos y
Cirujanos, con especial atencién a las disposiciones del Cédigo de Etica Médica.

Articulo 10°-Requisitos de inscripcion de nuevas tecnologias.

Para inscribir una nueva tecnologia en la lista oficial autorizada y reconocida por el
Colegio de Médicos y Cirujanos, el interesado deberd presentar ante la Junta de
Gobiernos solicitud por escrito indicando:

a) Nombre de la tecnologia que solicita se incluya en la lista oficial reconocida
por el Colegio de Médicos y Cirujanos.

b) Razones por las cuales se solicita la autorizacion de la nueva tecnologia.

¢) Fundamentos cientificos que conformen la nueva tecnologia. Se debe aportar
las referencias internacionales y los documentos cientificos que sustentan y
fundamentan la solicitud.

Articulo 11°- Procedimiento para la inscripcién de nuevas tecnologias.
Definiciéon: Proceso administrativo realizado por el Colegio de Médicos y
Cirujanos, mediante el cual un tecnélogo, solicita la autorizacién para ejercer en
una tecnologia cumpliendo a cabalidad los requisitos generales y especificos,
establecido por este Reglamento.

En lo referente a la gestion de la inscripciéon de nuevas tecnologias en la lista oficial
reconocida por el Colegio de Médicos y Cirujanos, se procederd de la siguiente
manera:

Con la intencién de realizar el debido andlisis de la solicitud, se debe adjuntar de
caracter obligatorio el programa de estudios de la nueva tecnologia, certificacion



de estudios o equivalente, donde se especifique duraciéon del programa de
estudios, carga académica (por horas o créditos), asi como el titulo y grado
académico que se otorga al culminar el programa de estudios cuando corresponda.
La Direccién Académica debera solicitar el criterio técnico correspondiente al
Comité de Tecndlogos para la revision de la nueva disciplina.

La solicitud y todos los documentos aportados, serdn evaluados por la Junta de
Gobierno. De considerarlo necesario la Junta de Gobierno se asesorarda con los
entes u 6rganos que estime pertinente.

La Junta de Gobierno, posterior a la aprobaciéon de la autorizaciéon de la nueva
tecnologia en la Lista Oficial de Tecnologias autorizadas y reconocidas por el
Colegio de Médicos y Cirujanos, procedera a su inclusién en la presente normativa
y a su publicacién en el diario oficial La Gaceta.

Solo la Junta de Gobierno estd facultada y tiene potestad legal, para aprobar o
denegar las solicitudes de inclusién de nuevas tecnologias al Colegio de Médicos y
Cirujanos.

Tratdndose de la inclusiéon de nuevas tecnologias en la lista oficial reconocida, el
Colegio tendrd un plazo de seis meses para aceptar o denegar la solicitud, el cual
podréd prorrogarse hasta por un mes adicional, cuando se considere procedente
pedir criterio a las asociaciones médicas, expertos u otros 6rganos consultivos.

Autenticaciones de documentos emitidos en el extranjero: Todos los atestados
emitidos en el extranjero sin excepcion, deberan ser presentados con las
autenticaciones de las autoridades del pais de origen, la del Cénsul o Embajador
de Costa Rica en dicho pais y la del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto de
la Repa2blica de Costa Rica; o segtn lo establecido en el “Convenio de la Haya
Suprimiendo la Exigencia de Legalizacion de los Documentos Pablicos Extranjeros
del 05 de octubre de 1961” (Convenio de Apostilla) para los paises firmantes.

Traduccién de Documentos: Todo documento aportado en idioma distinto al
espafiol, sin excepcion, debera venir con la traduccién al espafiol respectiva, hecha
por un traductor oficial autorizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores y
Culto de la Reptblica de Costa Rica

Articulo 12°-Inclusién de nuevas tecnologias.

Se faculta a la Junta de Gobierno, incluir en la lista oficial reconocida por el Colegio
de Médicos y Cirujanos, tecnologias distintas a las que se establecen por esta
normativa.



Articulo 13°-De las gestiones para la autorizacion como Tecndlogo.

La Junta de Gobierno, delega en la Direccién Académica, la gestiéon administrativa
o de criterio técnico de las solicitudes de autorizacién al Colegio de Médicos y
Cirujanos, bajo el siguiente procedimiento:

a) La Direccion Académica, podra realizar las gestiones de las solicitudes,
analizara los casos, solicitard criterios y verificard el cumplimiento de
requisitos, y emitird una recomendacién a la Junta de Gobierno.

b) La Direccién Académica enviard copia del oficio que se elevard a la Junta de
Gobierno al Comité de Tecnologos con la lista de las nuevas solicitudes de
autorizacion.

Solo la Junta de Gobierno, esta facultada y tiene potestad legal, para aprobar o
denegar las solicitudes de autorizacion al Colegio de Médicos y Cirujanos.

Articulo 14°-De la elaboracion de perfiles profesionales.

Los Tecndlogos en Ciencias Médicas deberdn contar con un perfil profesional, el
cual debera ser revisado y actualizado cuando las condiciones asi lo requieran para
cada tecnologia autorizada. El Comité de Tecndlogos, elaborara una propuesta
inicial del perfil, podran asesorarse técnicamente con la asociaciéon de médicos
especialistas o asociacion de tecndlogos respectiva. Finalmente el Comité de
Tecnologos, serd el responsable de presentar la recomendacién final del perfil
profesional ante la Junta de Gobierno para su aprobacion.

Solo la Junta de Gobierno, esta facultada y tiene potestad legal, para aprobar o
denegar los perfiles profesionales de las distintas tecnologias, pero esta podra
delegar en la Direccion Académica, la Fiscalia y/o el Departamento Legal, la
revision integral del texto tanto por forma como por fondo previo a su aprobacién.

Capitulo 111
Del Comité Coordinador de Tecnélogos

Articulo 15°-Del Comité Coordinador de Tecndlogos.

El Comité Coordinador de los Tecnélogos en Ciencias Médicas autorizados por el
Colegio de Médicos estard conformado por siete integrantes electos en Asamblea
General que se designardn para el desempefio de los siguientes cargos: Presidente,
Vicepresidente, Secretario, Tesorero, Vocal I, Vocal II y Vocal III respetando en la
medida de lo posible la paridad y representatividad de género.



Articulo 16°-Conformacion del Comité de Tecndlogos.

La eleccion del Comité de Tecnologos en Ciencias Médicas, se realizara mediante
Asamblea General ordinaria; durante la eleccion, respetando en la medida de lo
posible, la representacion de las diferentes tecnologias, debiendo dar prioridad de
participacion a otras tecnologias no representadas en el Comité Coordinador de
Tecnologos en ejercicio.

Sus integrantes duraran en sus funciones dos afios; los puestos se elegirdn por
mitades de la siguiente manera: Afio impar: Corresponderda la elecciéon de
Presidente, Tesorero, Secretario y Vocal II; Afio par: Correspondera la elecciéon de
Vicepresidente, Vocal I y Vocal III. Tomardn posesion de sus cargos una vez
juramentados por la Junta de Gobierno en la sesién inmediata siguiente a la
eleccién de la asamblea general de Tecnélogos.

Los integrantes del Comité de Tecnélogos, podran ser reelectos hasta por tres
periodos de forma consecutiva en el mismo puesto.

Articulo 17°-Sesiones del Comité Coordinador y quérum.

El Comité Coordinador de Tecndlogos sesionard de forma ordinaria dos veces al
mes los dias y horas que se indiquen en la primera sesién del afio y sesionara
extraordinariamente cuantas veces sea necesaria previa convocatoria por el
Presidente o el Vicepresidente con al menos cuarenta y ocho horas de antelacion a
la fecha sefialada para la sesiéon. Conformaran quérum la mayoria absoluta de sus
integrantes.

Articulo 18°-Requisitos para ser miembro del Comité Coordinador de
Tecnélogos.
Para ser miembro del Comité Coordinador de Tecnélogos, se requiere:

a) Estar autorizado por el Colegio de Médicos y Cirujanos.

b) Estar al dia en el pago de las cuotas de la autorizacion.

c) Estar presente al momento de la eleccion.

d) No podran postularse como candidatos a cargos de eleccion del Comité de
Tecnélogos, aquellos Tecnélogos que no se encuentren en pleno uso de sus
derechos o bien que hayan sido sancionados del ejercicio de la profesién por
los tribunales de justicia o por la Junta de Gobierno por violacién al Cédigo

de Etica en los ultimos diez afios.

Articulo 19°-Funciones del Comité de Tecndlogos.
Son fines y funciones del Comité las siguientes:



a) Representar a todos los Tecnélogos de las diferentes tecnologias autorizadas
ante la Junta de Gobierno o a quien esta delegue y demds instituciones
publicas o privadas.

b) Programar anualmente, en la primera sesiéon ordinaria, el cronograma de
reuniones con un minimo de dos veces por mes en forma bisemanal.

¢) Presentar ante la Junta de Gobierno a quien esta delegue, las propuestas de
reglamentos y perfiles relacionados con el ejercicio de las Tecnologias en
Ciencias Médicas.

d) Denunciar ante la Fiscalia General del Colegio de Médicos y Cirujanos
cualquier falta contra el Cédigo de Etica, la Ley, las disposiciones del Colegio
de Médicos, Comité de Tecnélogos y cualquier otra normativa vinculante.

e) Recomendar la actualizacion de los perfiles de los Tecnélogos en Ciencias
Médicas.

f) Colaborar con el Colegio de Médicos y Cirujanos en la recaudacién de las
cuotas mensuales de los Tecndlogos en Ciencias Médicas, por concepto de
autorizacion.

g) Apoyar en el mejoramiento académico y social de los Tecnélogos en Ciencias
Médicas.

h) Presentar cada afio ante la Asamblea General de Tecndlogos en Ciencias
Meédicas un programa de sus actividades y su correspondiente presupuesto.

i) Presentar a los demads integrantes del Comité de Tecndlogos en forma previa
y por escrito, cualquier proyecto para su respectivo trdmite y aprobacion.

j) Delegar en uno de sus integrantes la participacion activa cuando asi sea
convocado por el Tribunal de Etica ante cualquier proceso ejercido en contra
de un Tecndlogo en Ciencias Médicas.

k) Nombrar y juramentar en calidad de delegados a los Tecndlogos propuestos
entre ellos mismos.

1) Convocar ordinaria o extraordinariamente a Asamblea General de
Tecnélogos en Ciencias Médicas cuando asi se requiera.



m) Cumplir con las demds funciones que esta normativa disponga o las que la
Junta de Gobierno le asigne, asi como las que le sean delegadas por la
asamblea general del Comité de Tecnologos en CienciasMédicas.

n) Conceder permiso para separarse de sus cargos hasta por cuatro meses, a los
integrantes del Comité de Tecnologos.

Articulo 20°-Del juramento.

Todo integrante electo para asumir funciones en comisiones, delegaciones o
cualquier otra actividad, debera juramentarse ante el Comité de Tecnélogos no
pudiendo ejecutar funciones, hasta tanto no cumpla este requisito.

El texto del juramento es el siguiente:

"¢ Jurdis a Dios y prometéis a la Patria y al Colegio observar y defender la Constitucion y
las Leyes de la Repuiblica y cumplir fielmente los deberes de vuestro destino?
Si asi lo hiciereis, Dios os ayude y si no, El, la Patria y el Colegio os lo demanden".

Articulo 21°-Sobre los permisos, ausencias y renuncias de los integrantes del
Comité de Tecnélogos.

a) Las solicitudes de permisos por ausencia, incapacidad o enfermedad deberan
presentarse al Comité de Tecndlogos estar debidamente justificados por
escrito y con la documentacién idénea, las cuales seran conocidas en la
siguiente sesién para su aprobacién o rechazo.

b) En caso de renuncia de dos de sus integrantes con voto debera el Comité de
Tecnélogos convocar a asamblea general extraordinaria, mismo
procedimiento se llevara a cabo en los casos por renuncia o ausencia
definitiva del fiscal.

Articulo 22°-De las funciones del Presidente.
Son funciones del presidente del Comité de Tecnélogos:

a) Representar a todos los Tecndlogos de las diferentes tecnologias autorizadas
ante la Junta de Gobierno o a quien ésta delegue y demds instituciones
publicas o privadas

b) Presidir las sesiones del Comité de Tecndlogos y las asambleas generales de
Tecnologos en Ciencias Médicas.



¢) Convocar a sesiones extraordinarias del Comité de Tecnélogos o a solicitud
de algtin miembro del comité o del fiscal.

d) Conceder permiso para separarse de sus cargos hasta por un mes, a los
integrantes del Comité de Tecnélogos.

e) Presentar ante el Comité de Tecnélogos toda la correspondencia que reciba en
for2ma oficial.

f) Confeccionar, conjuntamente con el tesorero cada afio, el informe financiero y
econémico anual que debe presentarse a la asamblea general de Tecnélogos
en ciencias médicas y a la Junta de Gobierno.

g) Brindar un informe anual de labores a la asamblea general ordinaria de
Tecnologos en Ciencias Médicas.

h) Firmar conjuntamente con el secretario las actas de sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité de Tecnélogos asi como las de Asambleas
Generales de Tecndlogos en Ciencias Médicas.

i) Refrendar con su firma, los diplomas o certificados que expida el Comité de
Tecnoélogos y/o la Junta de Gobierno relacionados a la autorizaciéon del

ejercicio de una tecnologia.

j) En caso de empate en una votacion del Comité de Tecnélogos, el presidente
tendra doble voto.

Articulo 23°-De las funciones del Vicepresidente.
Son funciones del Vicepresidente:

a) Todas las funciones del articulo anterior cuando sustituya al Presidente en
sus ausencias temporales.

b) Colaborar con el Presidente en aquellas labores en las que sea solicitado.

¢) Convocar a Sesiones Extraordinarias del Comité de Tecnélogos, cuando el
Presidente no quiera o pueda hacerlo.

Articulo 24°-De las funciones del Secretario.
Son funciones del Secretario:



a) Firmar conjuntamente con el Presidente las actas de sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité de Tecnélogos, asi como de las de asambleas
generales de Tecn6logos en Ciencias Médicas.

b) Comunicar las resoluciones de la Asamblea General y del Comité de
Tecnologos cuando ello no corresponda al Presidente.

c) Llevar al dia los libros de actasdeAsambleaGeneral y sesiones del Comité de
Tecnologos.

d) Cualesquiera otras atribuciones que sefalen las leyes, o cualquier otra
atribucion sefialada por el ordenamiento juridico, la Asamblea General y el
Comité de Tecndlogos.

Articulo 25°-De las funciones del Tesorero.
Son funciones del Tesorero:

a) Firmar conjunta o separadamente con el Presidente las solicitudes de
materiales ante la direccién administrativa o a quien este delegue.

b) Confeccionar la primera quincena de julio de cada afio el presupuesto anual
para ser analizado por parte del Comité de Tecnélogos y una vez aprobado
por este, se elevara a la Junta de Gobierno para su aprobacion.

¢) Confeccionar el informe financiero y econémico anual que debe presentarse a
la asamblea general de Tecnélogos en Ciencias Médicas y la Junta de
Gobierno.

d) Solicitar autorizacién a la Direccién Administrativa o a la Junta de Gobierno
para el desembolso de los montos presupuestados.

e) Solicitar a la Direccion Administrativa, trimestralmente los estados
financieros que correspondan.

f) Reunirse con el Tesorero de la Junta de Gobierno para fijar las prioridades
presupuestarias del Comité de Tecndlogos.

Articulo 26°-De las funciones de los vocales.
Son funciones de los vocales:

a) Sustituir en orden de numeracion, al Presidente en ausencia del
Vicepresidente y a todos los demas miembros del Comité de Tecndlogos en
sus ausencias, asumiendo las obligaciones y deberes del respectivo cargo.



b) Cualquiera otra que le asigne el Comité de Tecnélogos.

Articulo 27°-Del Fiscal.

Es un érgano auténomo, que velara porque todas las decisiones emanadas del
Comité de Tecndlogos sean apegadas a derecho y a las normas juridicas vigentes.
Su nombramiento tendréd una vigencia en sus funciones de dos afios y se elegira en
el mismo acto en que se eligen: el Vicepresidente, Vocal I y Vocal III. Tendré voz
pero no voto, por lo anterior el Fiscal no forma parte del Comité de Tecnélogos.

Para ser Fiscal se requieren los mismos requisitos que para ser electo miembro del
Comité de Tecnologos descritos en esta normativa.

Articulo 28°-De las funciones del Fiscal.
Son funciones del Fiscal:

a) Velar por la observancia y cumplimiento de la Ley Orgéanica y su reglamento
y cualquier otra normativa publicada por el Colegio de Médicos y Cirujanos.

b) Conocer los procedimientos de fiscalizaciéon y tramite de denuncias
disciplinarias o judiciales relacionados con la presente normativa; asi como el
marco legal aplicable en el area de las Tecnologias en Ciencias Médicas, para
lo cual se podra asesorar con la Fiscalia General y el Departamento Legal.

¢) Conocer e investigar conjuntamente con la Fiscalia General del Colegio de
Meédicos y Cirujanos, las denuncias interpuestas en contra de los Tecnélogos
o cualquier otra persona que ejerza ilegalmente las tecnologias
autorizadaspor este colegio profesional.

d) Denunciar ante la Fiscalia General del Colegio de Médicos y Cirujanos a los
Tecnologos en Ciencias Médicas que se aparten de la observancia de las leyes,
reglamentos, Cédigo de Etica y cualquier otra normativa relacionada con el
ejercicio de las tecnologias y el ejercicio ilegal de la profesion.

e) Convocar a Asamblea General extraordinaria o sesién extraordinaria del
Comité de Tecnodlogos para informar cualquier tema de relevancia que

considere pertinente.

f) Presentar un informe anual a la Asamblea General ordinaria de Tecnélogos
en Ciencias Médicas de la gestiéon de su cargo.

g) Desarrollar herramientas de gestion para la correcta labor de su funcion.



h) Participar en conjunto con la Fiscalia General del Colegio de Médicos y
Cirujanos en la fiscalizacion activa y preventiva de los Tecnélogos en Ciencias
Médicas.

Articulo 29°-De la Asesoria Legal.

El Comité de Tecnélogos, contard permanentemente en sus reuniones Yy
actividades programadas con asesoria legal brindada por el departamento legal del
Colegio de Médicos y Cirujanos, la cual debe ser realizada de manera objetiva por
un profesional con licenciatura en derecho debidamente activo e incorporado al
Colegio de Abogados quien brindara su criterio desde una perspectiva netamente
juridica.

Capitulo IV
De la Asamblea General

Articulo 30°-De la Asamblea General.

Le corresponde a la Asamblea General la suprema regencia del Comité de
Tecnodlogos, se reunira ordinariamente una vez al afio en la primera quincena del
mes de febrero, para escuchar los informes anuales y realizar la elecciéon de los
nuevos integrantes del Comité de Tecnélogos o del Fiscal segtin corresponda; se
reunird extraordinariamente, cuando asi lo amerite, por la solicitud escrita del uno
por ciento de los Tecnélogos inscritos y activos o por solicitud expresa del Fiscal.
Sus resoluciones seran de acatamiento obligatorio para los Tecnélogos en Ciencias
Médicas.

Articulo 31°-De la forma de convocar a Asamblea General.

Las convocatorias a Asamblea General ordinaria o extraordinaria del Comité de
Tecnologos en Ciencias Médicas, se hardn por publicacién en uno de los diarios de
mayor circulacion nacional, la pagina web o por cualquier otro medio electrénico
con cinco dias hdbiles de anticipacién, sin contar en este plazo el dia de la
publicacion, ni el de la celebracion de la asamblea.

Cuando queden vacantes uno o mas puestos del Comité de Tecnélogos incluyendo
el del Fiscal, antes de concluir su periodo, la convocatoria que se indique sera en
un plazo no menor de veinte dias hédbiles después de ocurrir la renuncia, con el
objeto de elegir a las personas que deban integrar el nuevo Comité de Tecndlogos y
hasta el vencimiento del periodo respectivo.

Articulo 32°-Del quérum.

La Asamblea General se considerara constituida con la presencia de por lo menos
treinta miembros activos y al dia en sus obligaciones. En caso de no haber quérum
en la primera convocatoria, la asamblea se reunird una hora después de la sefialada



con cualquier nimero de miembros presentes, debiéndose advertir esta situaciéon
en el aviso de convocatoria.

Articulo 33°-Del derecho al voto.

Los Tecnélogos activos, debidamente autorizados y al dia en sus obligaciones con
el Colegio de Médicos y Cirujanos seran los tinicos con derecho a voz y voto en las
asambleas generales ordinarias o extraordinarias y los tinicos que contaran para
determinar el quérum. La verificacién del estar activo y al dia con el pago de las
obligaciones, se constatard con la identificacién del Tecnélogo, confrontada con la
lista o programa que para tal fin aporte el departamento financiero contable del
Colegio de Médicos.

Articulo 34°-Atribuciones de la Asamblea General ordinaria.
Son atribuciones de la Asamblea General ordinaria:

a) Elegir a los nuevos integrantes del Comité de Tecndlogos, asi como al Fiscal.

b) Conocer y aprobar los informes anuales de Presidencia, Tesoreria y Fiscalia.
Esta aprobacion requiere el voto afirmativo de por lo menos la mitad mas
uno, de los asambleistas presentes.

¢) Conocer, aprobar o revocar la actuaciéon o resoluciones de los integrantes del
Comité de Tecnologos, en casos de apelacién interpuesta.

d) Conocer de los asuntos que presente el Comité de Tecndlogos o la Junta de
Gobierno.

e) Las resoluciones de la Asamblea General, en materia de su competencia,
estaran sujetas a aprobacion de la Junta de Gobierno en lo que le afecte a ésta.

Articulo 35°-Atribuciones de la Asamblea General extraordinaria.
Son atribuciones de la Asamblea General extraordinaria:

a) Conocer como tnico punto aquel por el que fuera convocado.

b) En los casos en que se destituya o exista renuncia de alguno de los miembros
del Comité de Tecndlogos durante el periodo de su nombramiento, la
asamblea elegira a los nuevos miembros que ocuparan los puestos vacantes.

Articulo 36°-De la votaciéon en asambleas.

La votacion se realizard de forma publica cuando se deba tomar cualquier acuerdo
sometido a discusién para su aprobacién o no. La votacién se realizard de forma
secreta para la eleccion de los miembros que integrardn el Comité de Tecndlogos o



bien por acuerdo segin lo determine la asamblea general. Los miembros del
Comité de Tecndlogos tendran iguales derechos y obligaciones que los demas
asambleistas.

La aprobacién de los acuerdos sera por mayoria simple y en caso de empate se
debera someter nuevamente a votacion.

Articulo 37°-Del voto asistido.

El Tecnologo con necesidades especiales, podra votar de manera asistida por un
Tecnologo de su entera confianza, para lo cual se tomara en cuenta estrictamente la
voluntad del votante y se indicard en el acta respectiva los motivos por los cuales el
voto fue emitido de forma asistida.

Articulo 38°-Aprobacién de informes.

Los informes una vez aprobados por Asamblea General deberdn ser presentados
junto con el acta de la asamblea a la Junta de Gobierno dentro de los siguientes
quince dias hébiles para su respectiva aprobacion.

Capitulo V
Del Proceso de Eleccion del Comité de Tecnélogos

Articulo 39°-Eleccién de integrantes al Comité de Tecndlogos.
La eleccion se realizara en Asamblea General para tal fin convocada y su votacién
sera secreta obligatoriamente de conformi8dad con los siguientes lineamientos:

a) Los asambleistas emitirdn su voto directo en boletas disefiadas para tal efecto,
las cuales seran depositadas en las urnas respectivas.

b) Se elegira cada puesto vacante de manera individual.

c¢) Cada asambleista tiene derecho a un voto para cada uno de los puestos
vacantes a elegir.

d) Los integrantes del Comité de Tecnélogos tendran iguales derechos y
obligaciones que los demas asambleistas, lo mismo que los escrutadores.

Articulo 40°-Requisitos para postularse a cargos del Comité de Tecnélogos.

Podran postularse como candidatos a cargos de eleccién del Comité de Tecnélogos,
aquellos Tecnologos que se encuentren en pleno uso de sus derechos o bien que no
hayan sido suspendidos del ejercicio de la profesién por los tribunales de justicia o
por la Junta de Gobierno por violacion al cédigo de ética en los ultimos diez afios,



para lo cual debera presentar antes o al inicio de la asamblea que sea convocada
para esos efectos los siguientes documentos:

a) Llenar el formulario de candidatura.

b) Presentar original certificacion antecedentes penales, emitido por el poder
Judicial.

c) Presentar original de la certificacion de no encontrarse en el Registro de
Infractores del Colegio de Médicos y Cirujanos, emitida por la Fiscalia
General del Colegio de Médicos y Cirujanos.

Para el cumplimiento de este articulo, los incisos b) y c¢) podran ser sustituidos
mediante declaracién jurada que dejard rendida antes o al inicio de la asamblea
que sea convocada.

Todo postulante debera estar presente en el momento de la votacion.

Articulo 41°-Votos nulos.

Seran nulos los votos que presenten irregularidades tales como ilegibilidad,
confusién, votaciéon madaltiple y los que presenten cualquier alteraciéon en la
intencién del voto.

Articulo 42°-Del escrutinio.

Para esta eleccion la asamblea general nombrard entre los presentes a tres
escrutadores quienes no podran ser integrantes del Comité de Tecnélogos ni Fiscal,
tampoco podran ser candidatos a eleccién, pero si tendran derecho a emitir su voto
en forma secreta como los deméds asambleistas.

La eleccion se realizara llevando el siguiente procedimiento:

a) Los escrutadores contaran los votos emitidos en presencia de la asesoria legal
quienes firmaran conjuntamente un acta para tal fin elaborada, el resultado
serd entregado de inmediato al Fiscal en ejercicio.

b) El Fiscal en ejercicio comunicaré a viva voz el resultado de dicha votacion a
los asambleistas y el secretario en ejercicio levantara un acta de lo acontecido.

¢) La conformacién del nuevo comité debera ser publicado dentro los siguientes
quince dias héabiles después de haberse juramentado por la Junta de Gobierno
en uno de los diarios de mayor circulacion nacional, asi como a sus jefaturas
inmediatas y se debera comunicar por escrito a los miembros electos sus
cargos y funciones.



d) La votacion se resolvera por mayoria simple de votos vélidos presentes al
momento de la eleccion.

e) Si en el primer escrutinio hubiese un empate, se repetird la votacion
tnicamente entre los candidatos que hayan quedado empatados con mayor
cantidad de votos. Si en ésta segunda votaciéon hubiese empate, el cargo serd
ocupado por el candidato de mayor edad.

f) Los integrantes electos asumiran sus cargos una vez juramentados.

g) En caso de presentarse alguna anomalia o inconformidad en la eleccién, la
misma serd puesta en conocimiento de forma oral y publica a la asamblea
general en el mismo acto y la cual resolvera de la misma forma al respecto.

Capitulo VI
De los Recursos Econémicos Presupuestarios

Articulo 43°-De los recursos econémicos.

Los recursos econémicos para el funcionamiento del Comité de Tecndlogos,
estaran conformados por aquellos que la Junta de Gobierno asigne provenientes de
las cuotas mensuales que paguen los Tecnélogos y por los derechos de
autorizacién, de conformidad con el presupuesto presentado por el Comité de
Tecnologos y su correspondiente aprobacion.

Articulo 44°-De la ejecucion del presupuesto.

Para gestionar el desembolso de aquellos fondos aprobados en el presupuesto, se
debe seguir el procedimiento general, que establece el Colegio de Médicos y
Cirujanos para todas sus dependencias.

Capitulo VII
De los Estados o Condiciones del Tecnélogo

Articulo 45°-De la autorizacion

Para mantener la autorizaciéon el Tecnélogo debera cumplir con lo dispuesto por la
Junta de Gobierno; las disposiciones del Comité de Tecnélogos, encontrarse al dia
el pago de las cuotas de autorizacién y no estar suspendido en el ejercicio de la
tecnicidad.

Articulo 46°-De los estados y condiciones de autorizacién.
Los Tecnélogos gozardn de diferentes condiciones y estados de su autorizacion
entre los cuales se encuentran: activo inscrito, inactivo, moroso suspendido,



mayores de 65 afios activo, pensionado por vejez activo, pensionado por vejez
inactivo, ausente, visitantes y cualquier otro que la Junta de Gobierno designe a
futuro, con las disposiciones que para cada caso particular aplique.

Para cumplir con esta disposicién no solamente deberd ajustarse en uno de los
supuestos antes dichos, sino que también, deberd comunicar por escrito su cambio
de condicién cuyo cambio empezara a regir a partir de la notificacion del acuerdo
en firme por la Junta de Gobierno.

Articulo 47°-De la renuncia por cambio a profesional afin.

Aquellos Tecndlogos que ostenten un grado académico de licenciatura o superior
en la misma u otra tecnologia, que se encuentren al dia en sus obligaciones y
cumplan con los requisitos establecidos para ser autorizados como Profesionales
Afines, podran, mediante oficio, dirigido al Comité de Tecndlogos, solicitar la
renuncia o inactivacién temporal o definitiva de su cdédigo profesional. No
obstante, si manifiesta continuar activo como Tecnélogo deberd cancelar ambas
cuotas de autorizacién segtun corresponda.

Articulo 48°-De la defuncién.
Podran los familiares de primer grado de consanguinidad o afinidad que asi lo
demuestren conforme a lo establecido en la Normativa del Beneficio de Gastos
Funerarios solicitar ayuda econémica por los gastos funerarios, de sepelio o
incineracion de los Tecnélogos autorizados al Colegio de Médicos y Cirujanos en el
momento de su fallecimiento.

Articulo 49°-Causales de suspension del ejercicio profesional.
Se suspendera en el ejercicio profesional al Tecnologo:

a) Que no cumpla con las disposiciones normativas y reglamentarias que
regulan el ejercicio de la tecnologia.

b) Que ejerciere una tecnologia diferente a la que esta autorizado.

c) Al que faltare en el pago de tres o mdas cuotas de colegiatura, con las
consecuencias que sefiala la Ley Organica y su reglamento, asi como también
la Ley de Cobro Judicial.

La suspension de la autorizacién del Tecnélogo por morosidad correrd a partir de
la publicacién del acuerdo en firme de la Junta de Gobierno en el diario oficial La
Gaceta, la misma se levantard con el pago de las cuotas atrasadas.



Capitulo VIII
Deberes y Obligaciones del Tecnélogo en Ciencias Médicas

Articulo 50°-Deberes del Tecnélogo.
El Tecnélogo autorizado por el Colegio de Médicos y Cirujanos debera:

a) Cumplir con lo que dispone la ley orgénica y su reglamento, la Junta de
Gobierno; el Comité de Tecndlogos; el Cédigo de Etica Médica y demas
normativas internas del Colegio de Médicos y Cirujanos.

b) Consignar el cédigo profesional de autorizacién vigente en cada uno de los
procedimientos en que intervenga como Tecnélogo, o cuando asi sea
requerido en algtin documento oficial, anteponiendo a su cédigo profesional
la letra “T” o las siglas “TEC”en maytusculas.

¢) Cumplir con las cuotas mensuales ordinarias o extraordinarias establecidas.

d) Denunciar cualquier irregularidad contraria al ejercicio de la tecnologia o al
buen funcionamiento del Colegio de Médicos y Cirujanos, y obtener
respuesta, segiin los procedimientos.

e) Adecuar en todo momento su comportamiento publico o privado, como
cualquier otro ciudadano, a las normas sociales de buena conducta y de
idoneidad profesional.

f) Mantener actualizada la informacién personal exigida por el Colegio de
Meédicos y Cirujanos, para sus propios registros.

g) Informar por escrito cualquier cambio de condicién en la autorizacién dada
ya sea por jubilacién, salida del pais, o inactividad en el ejercicio de la
Tecnologia en Salud.

h) Todo lo demas previsto en las leyes, decretos, reglamentos y acuerdos del
Colegio de Médicos y de esta normativa.

Articulo 51°-Derechos de los Tecnélogos.
Los Tecnélogos autorizados por el Colegio de Médicos y Cirujanos podrén:

a) Ejercer la Tecnologia, para lo cual le fue autorizado su ejercicio profesional
dentro del territorio nacional.

b) Participar activamente de los programas de capacitaciéon continua del Colegio
de Médicos y Cirujanos.



¢) Ser convocados a asambleas generales ordinarias y extraordinarias con
derecho a voz y voto.

d) Aprovechar responsablemente los convenios y otros beneficios vigentes
tirmados por el Colegio de Médicos y Cirujanos.

e) Elegir y ser electos para integrar el Comité de Tecnologos, comisiones,
delegaciones u otros cargos.

f) Proponer y solicitar, conforme las disposiciones de esta normativa, la
convocatoria a asamblea general extraordinaria.

g) Por medio del Comité de Tecnélogos, solicitar el giro de los rubros cuando asi
sea procedente y aprobado por Junta de Gobierno, para actividades
cientificas, culturales u otras de interés para todos los Tecnélogos
autorizados.

h) Solicitar el uso de las instalaciones del Colegio de Médicos y Cirujanos para
actividades cientificas, sociales y culturales, segin la disponibilidad y
normativa interna establecida para tal efecto.

i) Los Tecnélogos jubilados que ya no ejerzan su profesiéon y deseen continuar
autorizados, podran solicitar por escrito, el cambio de condiciéon al Comité de
Tecnoélogos quienes informaran a la Junta de Gobierno para su resolucion.

Capitulo IX
De las Sanciones

Articulo 52°-De las correcciones disciplinarias.

Las correcciones disciplinarias que la Junta de Gobierno imponga a los Tecnélogos
en Ciencias Médicas seran las contempladas por la Junta de Gobierno, basandose
para ello en el procedimiento sefialado en las normativas previamente publicadas
para tales efectos.

Articulo 53°-De la competencia para dictar las correcciones.

Corresponderd a la Junta de Gobierno, de conformidad con su Ley Organica y su
reglamento, corregir disciplinariamente a los Tecnélogos. Toda sancion debera ser
comunicada al Comité de Tecndlogos y tramitada mediante debido proceso segtin
corresponda.

Articulo 54°-De las sanciones a los miembros del Comité de Tecndlogos.



Los integrantes del Comité de Tecnélogos serdan sancionados con la remocién de su
cargo, previo debido proceso segin corresponda, cuando incurran en una de las
siguientes causales:

a) En el caso que alguno de los integrantes del Comité de Tecnoélogos faltare de
forma injustificada a cuatro sesiones consecutivas, o no consecutivas, en un
mismo trimestre.

b) Cuando se ausentare atn con justificacion a seis de las convocatorias
ordinarias sefialadas de manera reiterada o alterna en un mismo afo.

¢) Cuando presente llegadas tardias, con més de cuarenta y cinco minutos una
vez iniciada la sesién de por lo menos seis de las convocatorias ordinarias
sefialadas de manera reiterada o alterna en un mismo afio.

d) Aquellos Tecnélogos que no se encuentren en pleno uso de sus derechos o
bien que hayan sido suspendidos del ejercicio de la profesion por los
Tribunales de Justicia o por la Junta de Gobierno por violacién al Cédigo de
Etica durante el ejercicio de su cargo.

Capitulo X
De los Recursos

Articulo 55°-De los recursos contra el Comité de Tecndlogos.

Contra las resoluciones del Comité de Tecnodlogos procede el recurso de
revocatoria que resolvera el mismo Comité de Tecndlogos, y el de apelacion para
ante la Asamblea General de Tecnélogos. Ambos recursos deberdn establecerse
conjuntamente, en un plazo no mayor a cinco dias habiles de la notificaciéon del
acto. El Comité de Tecndlogos en caso de confirmar el acuerdo, convocara
inmediatamente a Asamblea General en caso de apelacion.

Articulo 56°-De los recursos contra la Asamblea General de Tecnélogos.

Contra las resoluciones de la Asamblea General de Tecnélogos, cabe recurso de
revision ante la Junta de Gobierno, recurso que debera plantearse a mas tardar en
los cinco dias hébiles siguientes alafechade la Asamblea General en que se tomo el
acuerdo. Ningtin asunto podra revisarse mas de una vez. Las resoluciones de la
Junta de Gobierno, en lo referente a la materia de Tecnélogos, daran por agotada la
via administrativa. Contra las resoluciones de la Junta de Gobierno, se podra
seguir el procedimiento establecido en la Ley Organica.



Capitulo X1
Disposiciones Finales

Articulo 57°-De las reformas.

Las reformas parciales o totales de la presente normativa, deberan aprobarse por la
asamblea general de tecnélogos, convocada con este proposito, siempre que cuente
con el quérum requerido, y por la Junta de Gobierno en tltima instancia.

Las normativas o reformas aprobadas por la asamblea general, para que entren en
vigencia, debenseraprobadaspor la Junta de Gobierno, quien las publicard una vez
aprobadas en el diario oficial La Gaceta.

Articulo 58°~-Norma supletoria.

Todos aquellos aspectos que no estén cubiertos por esta normativa y que en algin
momento requieran alguna accién, ésta se apegara a la normas generales y
especificas del Colegio de Médicos en primera instancia, asi como también serdn
de aplicaciéon por orden jerarquico las leyes y reglamentos en atencion al ejercicio
ilegal de la profesion.

Articulo 59°-Documentacién electronica.

Conforme a lo dispuesto en la "Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electrénicos", todos los documentos y resoluciones a que se refiere la presente
normativa podran ser presentados o comunicados respectivamente en soporte
electronico, empleando para ello cualquiera de los formatos que al efecto
comunique la Junta de Gobierno y mediante el uso de la firma digital certificada.

Articulo 60°-Derogaciones.
Esta normativa deroga cualquier otra disposicion legal de igual o inferior rango o
acuerdos de Junta de Gobierno que se le oponga.

Articulo 61°-Vigencia.
Rige a partir de su publicacién en el diario oficial La Gaceta.

Capitulo XII
Disposiciones Transitorias

Transitorio I: Los expedientes presentados para su correspondiente estudio antes
de la publicacién del presente Reglamento se les deberd aplicar el tramite usual
anterior a la publicaciéon de esta Normativa y aquellas personas que iniciaron
estudios con anterioridad a la vigencia de esta Normativa podran inscribirse
acogiéndose a lo vigente en el momento del inicio de estudios o a la Normativa
que se deroga. Este transitorio tendréd una vigencia de dos afios, a partir de la fecha
de aprobacion de la presente Normativa y su respectiva publicacion en el diario



oficial La Gaceta; automaticamente una vez cumplido este plazo, quedard sin
vigencia su aplicacion.

Transitorio II:Los cargos electos en los puestos de Presidente, Secretario, Tesorero
y Vocal II, continuaran en su cargo hasta ell5 de febrero del afio 2018, fecha en la
cual dichos puestos saldran a eleccién de conformidad con lo establecido en la
actual Normativa; por su parte, los cargos electos en los puestos de Vicepresidente,
Vocal I, Vocal 111, asi como el puesto de Fiscal, continuaran en su cargo hasta ell5
de febrero del afio 2019, fecha en la cual dichos puestos saldrén a eleccion de
conformidad con lo establecido en la actual Normativa.

Aprobado en Asamblea General Extraordinaria de Tecndlogos, celebrada en el

Auditorio Dr. Rafael Angel Calderén Guardia, del Colegio de Médicos y Cirujanos
de Costa Rica el 07 de julio del 2017.

Dado en San José, sesion ordinaria de la Junta de GobiernoN°2017-08-23 celebrada
el 23 de agosto del 2017. Publiquese.

Junta de Gobierno.—Dr. Andrés Castillo Saborio, Prsidente.—1 vez.—( IN2017166770 ).
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